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第五章  如何报销货物采购费用 

1.购买办公用品、实验材料报销时有什么要求？  

（1）提供报销单、发票、商品清单（盖章）或订单；  

（2）一次性购买同规格、同型号累计含税价值超过 500元（含），

需在国有资产管理处办理《材料及低值耐用品入库/出库登记单》； 

单件价值 1000 元（含）以上或批量购置 20 件以上（含）、单件

价值 500元（含）以上满足以下要求的，还需按照国有资产管理处规

定办理高值材料审批手续： 

a)属于消耗性实验或办公材料、实验元器件、实验原材料，使用

期限一般在 1 年之内； 

b)在实际使用中无法保持原有形态或物质状态的资产； 

c)科研项目中研制的试制设备、样机等，如使用寿命在 1 年之内

或在若干次试用后即损毁，且项目结束后再无使用价值的资产； 

（3）购买价值 5 万元（含）以上的办公用品或材料需提供加盖学

校合同专用章或学校公章的采购合同或电子验收单； 

 （4）购买价值 10 万元（含）以上的办公用品或材料需提供采购

会签单或中标通知书或成交结果单； 

（5）两用材料需填写“西安交通大学两用设备/材料审批表”（财

务处主页-资料下载）。 

2.购买化学试剂的报销流程是什么？  

（1）化学品应按照实验室管理处要求统一在商城购买，化学品试
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剂管理系统与财务系统直接对接，老师确认收货后将自动完成结算报

销； 

（2）附属医院使用校部经费购买在校部实验室使用的化学试剂按

照上述第（1）条执行；附属医院及其他非直属医院使用校部经费购

买在医院使用的化学试剂需填写“西安交通大学附属医院化学品记

账单”， 加盖医院管理部门公章（一附院：采招办盖章；二附院：药

剂科盖章；口腔医院：医学研究中心盖章；非直属医院：医院相关管

理部门盖章），随同报销单、发票办理财务报销手续。 

3.购买设备、家具报销时有什么要求？ 

（1）校内竞价采购目录： 

 

（2）职能部门和后勤保障部门使用办公运行费和后勤保障经费采

购货物时参照下表： 
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（3）除职能部门和后勤保障部门的办公运行费和后勤保障经费以

外的经费采购货物时参照下表： 

 

（4）使用期限超过一年，使用过程中基本保持原有物质形态，单

件价值 1000 元（含）以上的非专用设备和家具，单件价值 1500 元

金额范围
是否校内竞价

目录内

是否有

央采标

识

采购方式 发票 合同

采购会签单或

成交结果单或

中标通知书

电子验

收单
备注

是 中央政府采购网 √ √

否
校内竞价网、校

内电商平台
√ √

校内电商平台采购须使用

公务卡

否 自行采购 √
适应1000元（不含）以下

采购

否 / 自行采购 √

是 中央政府采购网 √ √

否

否 /

是 中央政府采购网 √ √

否

否 /
办固定资产需要验收单或

学院验收报告

50万元以上

（含50万）
/ / 采购办采购 √ √ √

办固定资产需要学校验收

报告

√

5万（含）-10

万元（不含）

是

校内竞价网

是

√ √

院处采购或校内

竞价网
√ √

5万元以下
是

10万（含）-50

万元（不含）

金额范围
是否校内竞
价目录内

采购方式 发票 合同

采购会签单或
成交结果单

或中标通知书
电子验收单

科研急需
设备认定

申请表
备注

校内竞价网、

校内电商平台
√ √

校内电商平台采购须使用

公务卡

自行采购 √ √

否 自行采购 √

校内竞价网 √ √

自行采购 √ √ √

10万（含）-50

万元（不含）
/

校内竞价网或

院处采购
√ √ √

办固定资产需要验收单或

学院验收报告

采购办采购 √ √ √

单一来源采购 √ √ √

100万元以上

（含100万）
/ 采购办采购 √ √ √

办固定资产需要学校验收

报告

是

/

/

5万元以下

5万（含）-10

万元（不含）

50万（含）-

100万元（不

含）
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（含）以上的专用设备，以及一次性购置同规格、同型号单件价值 500

元（含）以上、20件（含）以上仪器设备和家具，需在国有资产管理

处办理固定资产建账报销凭证； 

（5）购置 1000 元（含）以上的软件，需在国有资产管理处办理

软件建账报销凭证； 

（6）购置空调、电暖气等大负荷电器还需办理电力负荷申请业务，

经后勤保障部审批通过后，申报人自行打印“电力负荷申请表”； 

（7）两用设备需填写“西安交通大学两用设备/材料审批表”（财

务处主页-资料下载）。 

4.自制设备相关费用如何报销？ 

（1）学院（部、处、中心）或项目主管部门按要求分级组织论证； 

（2）自制设备研制过程中发生的所有费用只能以暂付款的形式支

付； 

（3）各组件（或单台设备）中所产生的运费、人工费、耗材费等

费用计入当次所办理的组件（或单台设备）价值； 

（4）自制设备完成后，凭发票和国有资产管理处出具的固定资产

建账报销凭证、自制设备验收报告、合同、中标会签单等相关资料办

理报销手续。 


