
仪器设备网上商城采购流程
（1000元≤ 单项或批量预算<2万元）

使用单位审核

1.经费项目负责人审核；

2.使用单位分管领导审核。

适用范围

教学、科研使用的单价或同型号批量在2万元以内的计算机、服务器、网络设备、复

印机、打印设备、扫描仪、投影仪。

用户下单
1.登陆资产系统-我的网上商城进入“山东大学网上商城”提交网上商城采购申请；
2.挑选设备，确定收货地址、确认电子发票信息、支付方式等订单信息，完成下单。

否

退回修改

审核通过

货到付款

1.若商家支持货到付款，可选择货到

付款。

2.审批完成后，商城发货，到货验收

合格后付款。

建账报销

1.单价低于1000元的设备，无需建账，直接进行财务报销。

2.采购金额低于2万元建账报销不需要合同，因此系统中不生成合同，“采购申请

表”作为入账报销依据之一。

填写经费
确定经费账号、经费名称、经费负责人、购买用途、购置理由。

确认签收

到货验收合格后，需在线确认签收，在“我的网上商城”-“我的订单”-订单列表右

侧，确认签收。

在线支付

1.商城内所有商家均支持在线支付；

2.审批完成后，进入在线支付页面，

完成支付后，商城发货。

付款

付款方式可选货到付款、在线支付；下单后7日内未完成在线支付，订单自动取消。

打印“采购申请表”

在“我的网上商城”-“我的订单”-订单列表右侧，打印“采购申请表”，作为入账

报销依据之一。
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