
 东南大学实验室与设备管理处
校实设〔2017〕7号
                            
关于仪器设备固定资产建销帐
相关事宜的通知
全校各单位：

    随着学校事业快速发展和设备资产规模日益扩大，为加强学校信息化建设，提高仪器设备固定资产管理的水平与效率，防止国有资产流失，充分发挥各院系/部门作为学校二级资产管理单位的职能，根据《东南大学仪器设备管理办法》（校发〔2016〕142号）文件精神，今后各院系/部处在办理仪器设备固定资产建销账时需在“东南大学仪器设备管理系统”中自行录入信息。

   1、建账信息录入

各院系/部门设备管理秘书或指定专门人员凭一卡通登录“仪器设备管理系统”（http://121.248.63.137/sbweb/default/），依次点击“设备登记”、“新增登记”，进行仪器设备的信息录入。录入后，由实验室与设备管理处对数据的规范性进行审核。录入信息时请注意以下事项：

    （1）录入信息中设备名称、数量、规格、供货单位、金额等应与发票保持一致。

    （2）无论何种经费购置的仪器设备，总价达到或超过2万元，建账时均需提供《物资、设备购销合同》,并与发票一致。

（3）如果仪器单价大于等于10万元，需登录“东南大学大型仪器管理系统”，填写大型仪器设备的基本信息，同时提供验收报告。
（4）无论何种经费购置的仪器设备，符合退税政策的，需提供增值税专用发票、仪器设备照片（A4打印）及购置合同。

    2、录入信息复核

    由实验室与设备管理处负责对院系/部门录入信息进行复核，主要包括：

   （1）设备管理科负责对录入信息的规范性进行复核；

   （2）大型装备平台科负责对“大型仪器设备的基本信息表”和验收报告进行复核，并保存相关纸质材料；

   （3）复核通过后即完成仪器设备预建账，经财务报销后正式建账。
    3、设备处置信息录入
各院系/部门设备管理秘书或指定专门人员凭一卡通登录“仪器设备管理系统”（http://121.248.63.137/sbweb/default/），依次点击“变动申请”、“处置申请”、“报废报损”，进行仪器设备的处置申请，并打印“申请单”，由各院系/部门分管领导签字并盖章，交实验室与设备管理处进行审核。

4、各院系/部门应根据通知要求做好各项准备工作，切实落实人员、地点和建销账所需的计算机等相关安排，标签打印机由实验室与设备管理处统一提供。

5、实验室与设备管理处将于近期组织“东南大学仪器设备管理系统”有关仪器设备固定资产建销账流程与操作方法方面的技术培训，并深入院系/部门进行技术指导，具体时间另行通知。

本通知于2017年12月1日起实行。
                                实验室与设备管理处

                              二〇一七年十一月二十日
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