仪器设备登记流程





1填写报销凭证:把购货发票粘贴在报销单据贴存单上，逐项填写右侧项目栏。





2经费审批：持填好的报销凭证分别到各相关处室进行审批登记。


如：科研费相应审批处室 科学技术研究院


       学科费相应审批处室 学科办


       教学设备费相应审批处室 教务处





3录入审核：登陆网站� HYPERLINK "http://172.28.104.253/zcgl/" �http://172.28.104.253/zcgl/�或国有资产管理处网页（仪器设备管理系统），填写资产验收单信息，提交归口审核，审核后自动生成卡片。








4单位验收：从固定资产管理系统中打印固定资产卡片和验收单，各一式两份， 由验收人（3人或5人）在验收单上签字，并加盖申购单位公章。





5国资处审批：持所有单据到国资处采购科登记认可后由国资处处长签字审批。





6设备确认入账：带固定资产卡片和验收单到国资处，由设备管理科在固定资产验收单上盖章确认并收存卡片。








