
十九、科研仪器管理工作流程 
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研究单元或支撑系统部门填写“购置科研用品申请科

研用固定资产申请表”并提交业务处 

 

业务处对申请表的内容进行核实，并提出相关建议，

同时协助组织完成相关审批程序，并将结果反馈给申

请的研究单元或支撑系统部门。 

 

资产办协助完成仪器购置过程和固定资产入库等手续 

 

资产办将购置仪器相关信息反馈给业务处 

 

业务处将购置仪器

信息输入动态数据

库中并及时更新 

业务处将仪器购置的

相关材料移交档案室 

业务处负责向研究单元解释

审核未通过理由 

业务处配合资产办协

助研究单元或支撑系

统部门完成仪器的验

收、安装和调试 

业务处协助研究单元或支撑系统部门制定仪器收费

标准，并提请所装备委员会审批 

业务处将仪器收费标准网上公布，并协助研究单元

或支撑系统部门进行新仪器上机培训 

1． 研究单元或支撑系统部门定期向业务处提交公用仪

器机时统计（通常每季度）。 
2． 纳入区域中心、所级中心、专业加工中心的仪器，

仪器管理人员须及时上网填写数据。 
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业务处对机时统计数据审核并汇总 

业务处将机时统计结果反馈给进行测试的研

究单元负责人 

业务处完成

测试费的划

拨或转帐、测

试提成等 
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