仪器设备验收规范
一、用户登录财务资产部网站，按照财务资产部—资产管理—资料下载顺序，下载《中国矿业大学仪器设备验收报告》。《中国矿业大学仪器设备验收报告》分为10万元以下、10万元以下批量、10万元（含）以上三种格式。请按所验收仪器设备类别下载填写。

二、组织开箱查验和安装调试，按验收报告要求填写开箱查验和安装调试记录。

责任人：项目负责人、资产管理员
三、仪器设备各项指标测试正常后，进行现场验收。

1万元以下的仪器设备，由项目负责人和资产管理员进行审核确认，填写验收结论。
1万元以上10万元以下的仪器设备，由项目负责人、财务资产部验收人员和本部门资产管理员到现场进行审核确认，填写验收结论。
10万元（含）以上的仪器设备，由使用部门按照要求成立验收小组对仪器设备进行现场验收，验收小组填写验收结论、使用管理部门和财务资产部加盖公章予以确认。

仪器设备入账规范
一、用户登录财务资产部网站，进入财务资产部—资产管理—登录《中国矿业大学仪器设备管理系统》，按照设备登记—新增设备—卡片填写顺序，填写入账仪器设备信息。

二、单位资产管理员携带入账材料到财务资产部固定资产入账大厅办理仪器设备入账登记。

入账需提交的材料：
40万元以下的仪器设备--采购合同、增值税专用发票、验收报告（一式两份）、设备照片复印件（一式两份）。
40万元（含）以上的仪器设备--采购合同、增值税专用发票、验收报告（一式两份）、设备照片复印件（一式两份）、大型仪器设备基本信息表、大型仪器设备随机技术档案。
三、财务资产部对提交材料进行审核，将新增仪器设备录入《中国矿业大学仪器设备管理系统》。

工作内容；扫描发票、打印入账单、打印仪器设备管理条形码、收集国产设备退税材料、提交大型仪器设备入档材料。
