
服务事项

核磁与质谱微纳加工

设备资产建账

登录仪器设备管理系统，网上填报
（通过统一身份认证）

在线建账，选择主件或附件。设备处审核
（两个工作日）

在系统中进入财务预约系统，打印预约报销单

本单位账户管理员审核，并在发票、
预约报销单上加盖管理员章

财务报销成功信息返回后，设备资产正式入库

单价10万以上（含）需要已经论证及验收（填
写论证编号，上传《大型仪器设备验收结果报
告》），汽车增置要提交《行驶证》及登记证
原件扫描件。

一张发票在仪器设备管理系统中只能做一个预约

账户管理员负责审核发票内容和财务预约报销
单是否一致，若不一致要退回重做

院系定期打印分发设备标签，及时粘贴标签

http://equipinfo.zju.edu.cn/sfw/login.jsp
https://webplus.zju.edu.cn/_upload/article/files/1f/cb/9410acb5449d96cc3270b1526537/b480b9e6-5e3e-4e56-b696-191293ba2a20.doc


服务事项

核磁与质谱微纳加工

设备资产建账注意事项

l 使用年限超过一年、单位价值在 1000 元以上（含），在使用过程中基本保持原有物质

形态的仪器设备需验收建账

l 一张发票（不管这张发票中有几件设备），只能提一个业务（一个财务预约）。若一张

发票中有多件一样的设备，您可在“领用信息”中输入设备数量；填写不同的出厂号，

完成本次建账业务。

l 若您在填写过程中途有事离开，可以“暂存”，待以后有时间继续操作。若您本次填写

的设备内容和上次建账的设备类似，您可点击“复制上一条数据”，在上一次数据的基

础上修改后提交。



服务事项

核磁与质谱微纳加工

设备资产建账注意事项

l 若您递交的建账申请有误，您可重新递交，原来的申请不会入设备资产库。只有您的申请在财务报

销后、财务系统反馈给仪器设备管理系统后，该设备才会进入设备资产库，并产生一个设备编号。

l 若您的建账申请在财务已生成凭单，后又撤销，仪器设备管理系统可能会入账（因为凭单号可能已

反馈到系统），您隔天可到仪器设备管理系统查询有没有入账，查询路径：个人我领用的资产。


