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1. 填写货物采购申请表，经费负责人、二级单位和经费主管部门签字盖章。如经费超过1万元，需招采中心审核签字盖章（办公楼106，何老师，审核签字；办公楼104盖章）
备注：新版采购申请可在线完成，无需盖章，负责人在线审核
路径：zcgl.ustb.edu.cn → 采购管理系统 → 我的采购项目 → 发起采购申请
2. 采购金额超过1万元，需提供采购合同。填写《北京科技大学合同审批表》，持申请表（在线需打印）和合同，前往招采中心完成合同审核（办公楼106门口投递）。
备注：合同审核依然需要线下完成，若线上发起采购申请，合同审批表中“采购申请单据追踪号（线上采购申请审批系统）”务必填写！
3. zcgl系统申请建账。
1) zcgl.ustb.edu.cn 用户名工号、密码身份证后六位，建议登录后微信绑定
2) 资产业务办理（左侧）→验收建账→申请验收建账（右上）
（若在线发起采购申请，可选“从采购业务发起建账”）
3) 填写购置信息，需要发票照片、合同照片、实物照片等（所有*项必填）（如果采购金额不超过1万元，需在“合同”栏上传“采购申请表”）
4) 按实际需求点击“添加主件设备”/“为已入库设备添附件（设备增值）”/“添加家具”/“添加软件”/“为入库软件添附件”
5) 填写相关设备信息（所有*项必填）
6) 点击“提交资产验收申请”
7) 等待二级单位保管员、设备科审核
8) 审核后可在系统自行打印验收单（个人首页-在办业务-相关单据），页面可查“仪器编号”
9) fsp财务平台上通过首页“资产入账”模块，完成报销登记

4. 持货物采购申请表、（合同）、设备验收单、报销单据等前往会计科（办公楼115）完成报销流程。
5. 资产标签可上班时间随时前往机电楼417打印。设备二维码标签自行张贴。


咨询电话及办公地点：
招采中心： 62332135 办公楼106
设备管理科：62334654 办公楼105-1
资产管理处：62332013 办公楼104
学院设备保管员：62333179 机电楼417


