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实验室与设备管理处资产管理科

依据 地大校办发【2017】45号文

《中国地质大学（武汉）国有资产管理暂行办法（修订）》

平台

http://gzb.cug.edu.cn/
系统方面问题（如无法操作、增加操作人员、增加存

放地点、开放相应权限等） 联系电话：67883806

校国有资产监督管理委员会办公室

归口管
理部门
(之一)

负责专用设备和通用设备（交通设备除外）的归口管

理工作，具体为设备类资产入库、二级单位间变动和

处置审核工作。联系电话：67880782

实验室与设备管理处资产管理科
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设备类资产范围

实验室与设备管理处资产管理科

 单位价值在1000元以上（含）的专用和通用设备

（交通设备除外）

非设备类资产由其他归口部门审核，具体可咨询国资办；

单价低于1000元的设备或单价高于1000元的配件、材料

请按照低值易耗（耐用）品要求入库，可咨询实验室与设

备管理处设备管理科(联系电话67885066-3)

 资产分类码03、04、05、06、07、08开头

（0413开头交通运输设备除外）

单价

分类码

其他
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使用人/经办人

填写入库验收单

上传相关材料

本单位资产管
理员审核

实验室与设备管理处

资产管理科

归口审核

领取资产标签粘贴至

购买设备明显位置

入库结束

按财务要求提交材料
进行报账

新设备楼

101室

持报账单等材料交到

财务处指定位置
实验室与设备管理处资产管理科

入库流程
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归口审核通过后

用户打印入库验收单

并加盖二级单位公章



入库材料要求

实验室与设备管理处资产管理科

必备

选填

 采购申报表

 发票

 实物图片

 实物验收单（合同金额5万（含）以上的）

 合同（招标或合同、协议采购）

 合同分项入库清单（一份合同大于5项入库）

 其他（外贸代理等）
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1.填写验收单

实验室与设备管理处资产管理科

分类代码

应填入与购买设备
相适应的分类

规格

应填入技术参数

采购形式

应按照采购申报表中
归口部门审批意见选择

入库具体步骤示意图 6



步骤2 上传图片 -采购申报表

实验室与设备管理处资产管理科

预算总额

必须大于等于
入库设备总价

审批

财务处审批并加盖公章；
归口管理部门填写意见。
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实验室与设备管理处资产管理科

实物整
体照片

铭牌
照片

步骤2  上传图片–实物图片
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其他五万（含）
以上设备

40万(含）以上
大型仪器设备

设备处网站下载

“5万元以上设备验收单”

大型仪器管理办公室
审批的验收意见

5万(含）以上
自制仪器设备

设备处实验室管理科

审批的验收意见

实验室与设备管理处资产管理科

步骤2  上传图片–实物验收单
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实验室与设备管理处资产管理科

含设备清单

页面

盖学校合同

专用章

步骤2  上传图片 -合同、合同分项入库清单
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合同分项入

库清单



实验室与设备管理处资产管理科

步骤2  上传图片–其他
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提交后资产状态改变，可在等待资产管理员审核中查看，在等待中也可撤回修改。

实验室与设备管理处资产管理科

步骤3  提交入库验收单
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步骤4  管理员审核
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步骤5 归口部门审核如归口审核退回（管理员审核、财务审核退回同）---“资产增加”---“编辑”

点击编辑进入修改界面

查看意见栏

实验室与设备管理处资产管理科
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入库单

盖本单位公章后
可直接报账使用

不需另行加盖设
备归口审核章

根据国资办要求

卡片可自行打印留存

实验室与设备管理处资产管理科

步骤6  打印入库单
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实验室与设备管理处资产管理科

1台设备打印

1份标签

标签张贴于设备

表面以便核查

TEXT

到设备楼101服务大厅
自行打印资产标签

步骤7  盖章、领标签
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实验室与设备管理处资产管理科

必须经由财务、归口部门审核后再行上传

采购申报表

应填入设备具体配置，如电脑填CPU、内

存、硬盘、显示器大小。无显示器的电脑须

注明只有主机

规格的填写

单价应填写含税价格，即税后价格

勿按发票税前价格填写

进口仪器设备需正确填写国别及单价

价格的填写

其他注意事项
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实验室与设备管理处资产管理科

应与申报表上的批示采购方式一致；

采购方式的填写

合同采购方式的，合同须经设备科审核后盖

学校合同章，其他合同章无效；

关于合同章

如入库单遇审核退回（含管理员、归口、

财务任一级别审核退回），本人可收到退

回单据自行根据要求修改，后按照入库步

骤重新提交、审核即可。

退回的问题
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实验室与设备管理处资产管理科

归口审核时间

一般情况下
1个工作日内完成

（最长不超过3个工作日）

现场办理时间

工作日
上午 8:00-11:30                                   

下午 2:00-4:30（冬季）
2:30-5:00（夏季）

办理时间
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