
 

设备到货及办理入库流程图 

国资处处长审核票据 

 

大型项目（或长期供

货项目）送货到校 

安装调试后由使

用部门接收人签

收并出具收条 

二级 A 部门

专用设备（或

第一批到货） 

全校调配办

公设备 

交国资处库管接

收人签收并出具

收条 

二级 B 部门

专用设备（或

第二批到货） 

项目完成后由国资处组织人员验收，对设

备型号、规格进行核对，并根据设备运行

情况签署验收意见 

验收合格后供货商出具发票并提供发票真

伪证明书面材料，提供商品型号、规格、

厂家、出厂日期、出厂号等书面材料（此

材料需与设备标牌相符），提供接收人员所

出具的的收条（收条总数需与合同数目相

符） 

二级 C 部门

专用设备（或

第三次到货） 

国资处核对收条，根据供货商提

供的型号、规格办理入库手续 

 

零星采购（自行采

购）送货到校 

供货商（或采购人员）

提供发票并提供发票

真伪证明书面材料，提

供商品型号、规格、厂

家、出厂日期、出厂号

等书面材料（此材料需

与设备标牌相符） 

进入报帐流程 

 

使用部门国资管理员根据收条

及验收报告签字办理领用手续 

 


