
仪器设备（物资）验收流程
（2026版）

设备到货

使用部门开箱
清点包括配件、附件及技术资料的数量，使用单位填

写到货验收明细清单

正常 复查后以书面形式及时上报实资处

安装调试

填写自行验收报告、大宗仪器设备验收报告、大型仪
器设备验收报告、软件数据资源库验收报告

正常

集中采购

使用部门验收

学校组织验收

正常

复查后以书面形式及时上报实资处

否

否

整改

是

是

是

三方验收签字

使用部门办理入库报账

否

是

否

使用单位、供货方、验收小组在使用部门预验收形成
的验收报告上签字

提交验收申请
通过资产管理系统/资产验收模块录入相关信息并提交

验收申请


