
自制仪器设备管理规范及流程

第一阶段：论证及采购审批

（一）部门组织论证

（1）项目负责人申请
项目负责人开展充分市场调研，填写《东北大学自制仪器设备论

证报告》，编制《自制仪器设备所需部件明细表》（表格见附件），如
科研项目申报书中含有《论证报告》相关内容可用科研项目申报书代
替。

（2）部门内部论证
学院根据仪器设备申购论证管理规定，对自制仪器设备建设必要

性、功能定位与技术指标的科学性可行性、经费预算合理性进行充分
论证，并在《东北大学自制仪器设备论证报告》签批审核意见。

（3）归口部门论证
归口管理部门审核学院论证结果，并形成书面审核意见。归口部

门确定请参考《东北大学仪器设备申购论证管理办法（暂行）》。
（二）平台申请采购

（1）登录资产管理平台 http://zcc.neu.edu.cn/，用户名为五位工
资号，密码为身份证后六位。

（2）登陆后点击“我的采购申请——发起采购申请”。



选择采购类别，按照（科研设备——学校产权设备——自制设备）
进入，申购时须将审批通过的《东北大学自制仪器设备论证报告》《自
制仪器设备所需部件明细表》上传至系统。

填写采购明细，可以选择“导入明细”或逐条添加自制仪器设备
组成部分明细，填写无误后点击“保存，并提交申请”。

（3）经费负责人审核、计财处验资。
（4）采购主管部门审批。



（5）用户录入成交结果。用户在“资产管理平台——待审业务”
中找到该笔业务，录入实际成交价格、成交供应商等信息。

（6）签订采购合同（单价或批量 2万元及以上的必须签订采购
合同）。进入“资产管理平台——采购合同”，选择相应的采购项目、
打印《合同审批表》，经相关负责人审核后，到物资设备小组办公室
（综合楼 413）加盖“东北大学采购合同专用章”。

第二阶段：验收建账

（一）研制期间计在建工程

根据《东北大学自制仪器设备管理实施细则（暂行）》规定，自

制仪器设备按照“研制期间计在建工程，研制成功转固定资产”的方

式进行资产管理和财务管理。自制仪器设备研制期间，项目负责人所

购置的仪器设备、元器件等均须在发生费用支出时，申请并建立自制

仪器设备在建工程账目后，凭建账信息等相关材料办理报销手续。

操作步骤：

（1）申请在建工程验收建账（资产业务办理——在建工程——

申请在建工程）

（2）填写自制仪器设备相关信息

根据自制仪器设备基本情况填写立项信息，填写完成后，点击下

方“添加自制仪器设备组成部分”后，按照组成明细认真填写自制设

备组成部件的具体信息。

填写无误后，点击“提交在建工程申请”。



（3）部门资产管理员审核、仪器设备管理科审核

审批通过后，申请人可打印《在建工程入账单》到计财处报销。

（4）再次验收与该自制仪器设备相关的组织部件，可通过在建

工程模块，查找自制仪器设备，点击“添加支出”后按照上述（2）

（3）步骤办理自制仪器设备在建工程建账。

（二）研制完成，在建工程转仪器设备

自制设备研制完成、内部技术验收通过后，可在“资产管理平台”

的在建工程模块，申请在建工程转资产。



填写仪器设备相关情况后，提交验收建账申请并填写财务报账信

息。

提交建账申请后，在在建工程列表中打印“验收报告”。



填写验收报告中各项信息，而后上传至平台。

经资产管理员、仪器设备管理科审核、财务信息计财处验证无误

后，打印《入账单》到财务报账。

注：对于因研制周期短、研制费用较低等原因，可一次性验收入

账的自制设备，无须申请在建工程建账，直接在“验收建账”界面申

请仪器设备入账。


