               仪器设备到货验收、报帐程序

外观检查：检查货物外包装是否完好。如有破损，请运输单位出具书面证明，否则可拒收。
货物转运：将货物妥善运到安装地点，并及时与供应商联系安排时间，当面共同开箱验收。贵重仪器设备（价值≥30万人民币），应通知采购与资产管理中心人员到场。
开箱清点：供应商工程师开箱，并按照箱内的装箱单（PACKING  LIST）逐项清点，检查型号、规格、数量是否相符。如有不符，请供应商工程师出具备忘录予以确认。
安装调试：供应商工程师安装调试设备，直至达到合同中所规定的所有技术标准；我院实验技术人员在仪器设备试运行后对重要技术指标进行测试。注意记录安装、调试、试运行和技术指标测试过程中出现的情况。若出现技术指标测试结果与合同不符，要签署备忘录。
验收报告：验收合格后国产、进口设备分别填写国产/进口仪器设备验收报告(ACCEPTANCE REPORT)，单价30万元(含)以上仪器设备、单份合同30万元(含)以上的列入政府集中采购目录设备还需提交《仪器设备验收记录》随验收报告交回采购与资产管理中心。单价50万元(含)以上仪器设备需联系资产管理员在深圳科技创新资源共享平台上填写报送设备信息并保证上报信息的真实性和完整性。
资产数据：将资产信息录入到“资产管理系统”（https://zcglxt.sigs.tsinghua.edu.cn/sfw/）。
建设备帐：采购与资产管理中心工作人员审核数据内容，并给数据合格的仪器设备（唯一的）仪器编号，此设备已建帐（网络电子帐）。
财务报销：实验室打印并持建帐证明、购货发票（经办人签字）、《清华大学深圳国际研究生院采购审批表（仪器设备类资产）》（实验室存查联）和报销单（项目负责人签字）到院财务部门报销。
