
购买材料，单张发票总额大于等于 1000 元的，须填写《实验材料入库单》 
 登录： “东南大学实验材料管理平台”网址：sycl.seu.edu.cn/seucl 

登录方式：一卡通账号+密码 

也可以通过设备处主页左侧中间偏下→点击 

 操作步骤如下： 

【№1】 

 

【№2】 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

点击此处登陆 

1、点击采购登记 

2、输入经费编号 3、选择经费类别：【教学】【科

研】【办公】本科生选教学 

4、点击箭头▼，在对话框内填入

经费项目负责人一卡通号码 

经办人为登录人，不可更改 

5、点击此处，弹出选项：【易耗品】

【低值品】【实验材料】【设备配件

更新】。选择其一。当选择【设备配

件更新】时，弹出对话框，请在对

话框内输入更新配件的设备编号 

材料多时，可以下载模板，

在 Excel 表格里填写好后，

再批量导入。 

最多不要超过 6 行 
 



【№3】 

 

【№4】 

 

【№5】 

 
 

【№6】 

点击▼，材料类型从下拉

列表中选择，其余的填写 

材料类型从下拉列表中选择，其

余的填写，一般选实验材料 

最多不要超过 6 行 

 

全部填写好后，点击【提交保存】 

点击此处，完善发票信息 

点击“采购单管理”，选择入库单，点

击该行最右列“操作”下的【按钮】 

行数不足，点击

【增加】 



 

【№7】 

 

 

 

合同编号有则填，没有就空着 

点击【增加】，一张入库单可以

填写多张发票，填写结束后保

存。一张入库单最多不超过 6

张发票。 

根据入库单金额范围，选择

点击【w 类 0 元-1000 元】，

或 A 类或 B 类或 C 类 

点击此处，点击出现【打印】

字样，点击打印，打印【入

库单】 

验收人为指导老师，无指

导老师则为同组同学 



材料入库单样件： 

 

 

验收人签字 

课外研学

经费编号

在审核发

票时告知 

 

验收人为指导老师，无

指导老师则为同组同学 


