
资产设备采购申请 操作指南 

 

打开并登录国资处采购一体化平台（http://cg.nuaa.edu.cn/） 

 

 

进入统一身份平台登录页面，输入用户名、密码并点击登录 
 

登录成功后，跳转至用户个人中心

http://cg.nuaa.edu.cn/


 
 

个人中心介绍 

进入“资产采购与管理一体化平台”后，个人中心包含“待处理业务”、“已处理业务”、    “快

捷入口”及“通知消息”等模块； 

 

采购申请提交 

在个人中心点击“新增采购”，进入采购申请录入页面，如下图： 



 
 

第一步：选择采购申请所属的项目信息，并点击【基本信息保存】  
 



 
 

第二步：填写产品详情信息，采购方式和执行机构（执行机构也可不填） 

 

 

第三步：根据所采购的物品情况填写7项采购“附属信息” 

附属信息可以根据情况选填或不填（多数情况下可不填）。 

勾选5项政府采购政策需求（必须全选，若不选需要上传说明文件。）



 
 

 



第四步：上传采购相关附件信息的扫描件，并提交审核。 

1）上传商家提供的有盖章的报价单 

2）如果在电商平台采购则需自行制作并提供商品报价单 

（包含店铺名称，商品价格截图，教职工姓名，工号及本人签字） 
 

 

第五步：确认采购方式 

采购部门批复多个采购方式，老师可以选择一个采购方式和执行机构进行确认 

1、“比选”为院级单位自行采购。 

2、“央采”为学校统一采购。用途为“行政办公”“教学”和“教学科研”的打印机，扫描仪，

碎纸机，显示器等物品，都需要央采。用途为“科研”的打印机，扫描仪，碎纸机，显示器等物品

可以自行采购。（科研经费中国家自然基金也不能进行设备自采。） 

 

第六步：补充信息 

采购方式和执行机构确认之后根据不同采购方式和执行机构去补充采购的最终信息。 
 



，       

 

第七步 采购流程结束，点击打印机图标，打印采购审批表 
 

 
 

采购申请流程结束。 


