上海应用技术大学

大型仪器设备（10万元及以上设备）入库及归档流程
一、大型仪器设备开箱验收

1、开箱验收申请

设备到校后，由项目负责人填写《上海应用技术大学大型仪器设备开箱验收申请单》，纸质版送资产与实验室管理处（行政楼110，联系电话：60873571，联系人：董凌吉）和档案馆（图A1009，联系电话：60873504，联系人：张永吉）；

2、开箱验收

    设备所在部门组织开箱验收，资产与实验室管理处、档案馆派人参加，开箱验收完成后，完整填写《上海应用技术大学大型仪器设备开箱验收表》。
二、大型仪器设备入库

3、领取入库单

开箱验收完成后，凭开箱验收表、发票及合同等，至资产与实验室管理处－采购与招标管理办公室（行政楼112，联系电话：60873572），开入库单（三联单）；
4、领取设备编号

凭入库单，到资产与实验室管理处－设备管理办公室（行政楼108，联系电话：60873576），领取设备编号；

5、发送照片

将设备编号贴在相应设备显眼处，拍照（要求编号、设备名称清晰可见），照片OA发送至资产与实验室管理处洪波（联系电话：60873576）；

6、填写入库单

填写入库单相应信息，如经费来源（科研经费/课程建设/学科建设等项目编号）、保管部门、安置地点等，其中，保管人、采购人、验收人、分户主管均需本人签名；

7、入库审核

凭填写完整的入库单到资产与实验室管理处－设备管理办公室（行政楼108），办理设备入库的审核手续，审核通过后，在入库单上加盖资产处主管章；

8、报销

凭资产与实验室管理处审核通过后的入库单到财务处办理报销手续。其中：入库单白色联自行保管，红色联用于财务报销，黄色联用于资产入账；

9、入库

根据财务处每月返回的账务账明细，进行资产入库操作，确保财务账、资产账相符。

3、 大型仪器设备运行验收及归档
10、运行验收申请

项目负责人填写《上海应用技术大学大型仪器设备运行验收申请单》，纸质版送资产与实验室管理处（行政楼114，联系电话：60877201，联系人：李震）；

11、运行验收
设备所在部门组织运行验收，资产与实验室管理处派人参加（联系电话：60877201，联系人：李震），运行验收完成后，完整填写《上海应用技术大学大型仪器设备运行验收表》；

12、递交归档材料、填写设备登记表
完成运行验收30日内，设备所在部门根据《大型仪器设备入库归档材料明细表》提供纸质版归档材料，归档材料送资产与实验室管理处－实验室管理办公室（行政楼114，联系电话：60877201，联系人：李震）。

完成运行验收30日内，设备保管人填写《上海应用技术大学大型仪器设备登记表》，登记表电子版OA发送至资产与实验室管理处李震（联系电话：60877201）。
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