
仪器设备购置、预算

管理流程介绍



仪器设备定义

• 单价超过800元

• 使用年限超过一年且保持原貌

• 能行使某项特定功能



仪
器
设
备

产地

采购方式

金额

1. 国产

3.政府采购

5.1万

2. 进口

4.非政府采购

6.50万

政府采购目录内商品
价值在50万以上货物
60万以上的工程

7.100万-120万

8.200万

人民币合同
外币合同

1万以上所内申请表，科技处

处长，科技副所长、财务副所

长逐级审批

50万以上报预算

100万或120万以上公开招标

200万以上经四部委联合论证



预算

采购、验收

入库入账存档

设备维护

报废退库



预算
每年4次

前一年5月（一上），前一年11月（二上）
当年7月（部门追加），当年9月（非部门追加）

50万以上采购项目

60万以上的建设工程

台式机、便携式计算机、软件、服务器、网络设备、复印机、显示器、
一体机、打印机、传真机、扫描仪、投影仪、碎纸机、电视机、电冰箱、
复印纸、打印耗材、空调、家具（2万元以上）、印刷（2万元以上）、
会议（2万元）

单价、数量



政 府 采 购

台式计算机、便携式计算机、打印机、复印机、传真
机、复印纸、空调机

2013年11月20日
批量集中采购范围

京东商城：电视、打印耗材

协议供货下单流程发送至实验室秘书邮箱

http://www.zycg.gov.cn/



网上竞价流程

1.所需设备的技术指标、配置---保存

2.目前市场上的品牌、型号、价格

3.政府采购节能清单内品牌型号----保存

4.登陆中央采购网站—用户平台---网上竞价----我要采购

资质要求（样例）：
1、投标单位需是联想（台式计算机）产品中央政府采购网协议供货商；
2、限北京本地供应商或在本地有正规分支机构的供应商参与； 3、采购
结果公告后2个工作日内安装完毕； 4、为竞标产品提供5年免费上门保
修服务；5、须以附件形式上传公司相关资质证明及详细产品报价表。

5.  投标结束日期后查看投标结果，满足需求、价格最低者中标

用户名：yangjing KEY:  123456

http://www.zycg.gov.cn/



1万以上所内申请表及采购合同

科技处主管、处长，科技副所长，财务副所长逐级审批

50万以上报预算

100万或120万以上公开招标

200万以上经四部委联合论证

政府采购进口产品审批表

表3、表4专家签字原件

表1一式2份



表1、表3                            申请理由、原因阐述
关于申请理由、原因阐述
拟进口的***，主要应用在***项目，该设备在项目研究中发挥***功能，该类
设备国内无法生产（或者需要****特殊指标，国内无法提供该技术指标的同类
设备），申请进口该设备。

表3     （专家意见）
关于专家论证意见（4名以上技术专家及1名法律专家共同提出结论性意见。
全部为所外专家，高级职称以上）

拟采购的***用于该单位***项目研究工作，该设备在项目研究中发挥***功能，

该类设备国内无法生产（或者国内无法提供所需技术指标的同类设备，如：
***指标），因此只能采购进口产品。

注意：拟采购设备名称不要涉及品牌型号、厂商。

表5资金来源表及
附表



大于5万设备提交验收报告，50万以上设备组织专家验收

验 收



入库入账存档

课题组提供

1.发票（单价超过800元，不能同耗材开在同一张发票上）
2.固定资产报销单（ARP中填写，打印，课题组长签字）
3.固定资产三联入库领用单（ARP中填写、打印）提交资
产审核
4.课题组仪器设备登记本
5.仪器设备卡片（课题组长签字）

是否
过万

是否
政采

政府采购合同
电子验收单

是 否

是

合同须经法人代理人签字后盖合同章

1万-3万科技处处长签字

3万-5万主管科技副所长签字

5万以上提交验收报告
主管财务副所长签字

仪器设备采购合
同

仪器设备申请表
（购买前提交）

科技处设备主
管ARP 审核

否

50万以上提交验收报告、设备管理
规定、操作规程、说明书、装箱单
主管财务副所长签字，100万以上

所长签字

ARP操作流程



设备维护

报废退库

操作说明使用记录保养检修专人维护

课题组提交申请、
组长申请、1万元
以上室主任签字

仪器借出本
科技处办理
退库手续

报废仪器
退库至废
旧仪器库



预算

采购、验收

入库入账存档

设备维护

报废退库

政府采购预算：目录内商品和金额大于50万货物

前一年5月（一上），前一年11月（二上）
当年7月（部门追加），当年9月（非部门追加）

自行采购、批量采购、集中采购、公开招标

大于1万设备，提交设备采购申请表、合同

1.发票（单价超过800元，不能同耗材开在同一张发票上）
2.固定资产报销单（ARP中填写，打印）
3.固定资产三联入库领用单（ARP中填写，课题组长签字）提交资产审核
4.课题组仪器设备登记本
5.仪器设备卡片（课题组长签字）

操作说明使用记录保养检修专人维护

课题组提交申请、
组长申请、1万元
以上室主任签字

仪器借出本
科技处办理
退库手续

报废仪器
退库至废
旧仪器库

大于5万设备提交验收报告，50万以上设备组织专家验收



谢 谢！

tel：2693
Room:5-324



《仪器设备全过程管理》

购置计划预
算

采购

入库
入账
存档

设备维护

仪器
退库报废

各部门执行计划（1万以上实验室负责人批）
购置计划于前一年6月上报科技处，前一年10月底前可以调整

50万以上大型设备及政采目录内设备和60万以上工程必须编制采购计划，前一年6月底完成，提交至科技处

按计划采购，如须政府采购按照相关规定执行

课题组提供

1.发票（单价超过800元，不能同耗材开在同一张发票上）
2.固定资产报销单（ARP中填写，打印）
3.固定资产三联入库领用单（ARP中填写，课题组长签字）提交资产
审核
4.课题组仪器设备登记本
5.仪器设备卡片（课题组长签字）

设备大于1万元提交购置仪器申请单
（国外订货同时提供报价单、免税说明及仪器彩页）

是否
过万

是否
政采

政府采购合同
电子验收单

是 否

是

合同须经法人代理人签字后盖合同章

1万-3万科技处处长签字

3万-5万主管科技副所长签字

5万以上提交验收报告
主管财务副所长签字仪器设备采购合同

仪器设备申请表
（购买前提交）

科技处设备主管ARP 审
核

否

50万以上提交验收报告、设备管理
规定、操作规程、说明书、装箱单
主管财务副所长签字，100万以上所

长签字

课题组提交申请、
组长申请、1万元
以上室主任签字

仪器借出本
科技处办理退

库手续
报废仪器退库
至废旧仪器库

操作说明

使用记录

保养检修

专人维护


