
研究所匹配课题采购仪器设备经费的工作流程

1、根据综合办公室的工作安排，课题组在规定时间内按规定要求向综合办公室提出采购申请；
2、综合办公室将统计结果进行汇总后，上报所长，所长批示后，最终确定匹配资金的仪器设备名单和匹配资金比例，由综合办公室及时向课题组反馈；

3、课题组在综合办公室协助下，办理仪器设备采购事宜，如需履行招标程序和政府采购程序，需按国家有关规定进行操作；

4、采购仪器设备的科研人员办理设备借款以及进行固定资产报销时，全部设备款从课题支付，以确保设备支出金额与课题预算相关项目保持一致；
5、科研人员在进行匹配设备的报销时，需同时填写《东北地理所仪器设备购置匹配资金记账表》，填写完毕后，将此表交给财务人员，以此作为从课题经费中扣减仪器设备匹配金额的依据和记账凭证。
东北地理所仪器设备购置匹配资金记账表

	设备

名称
	（中文）

	
	（英文）

	规格型号： 

	匹配资金比例：课题组负担   %经费；研究所匹配   %经费

	课题编号及名称：

	课题购置仪器设备入账凭证号：

	设备总价：
	研究所匹配金额：

	课题负责人意见：
提请财务管理处将本仪器设备的匹配经费调入本课题。
签字：

年    月    日 

	资产管理部门意见：
此仪器设备已获得批准，研究所给予了   %的匹配经费支持。
签字：

年    月    日

	财务管理处负责人意见：

签字：

年    月    日


填表说明：1、此表作为研究所匹配仪器设备资金的记帐依据

2、此表需先由资产管理部门认可后再提交财务管理处
