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实训基地建设基本流程

立项 采购 合同

安装 验收 报账



立项

系部

立项报告

• 实训基地建
设方案（含
立项论证、
主要设备清
单及预算或
资金渠道）

设备处

汇总初审

• 初审建设方
案（通用设
备汇总打包）

• 拟购设备详
细清单

院领导

审核批复

• 依据学院建
设情况分配
资金和批准
项目实施

• 立项报告批
复件



合同

• 系部负责合同谈判及签订工作

• 合同中技术条款由系部审核，商务条款由
设备处审核

注意事项：

1.项目编号及合同号

2.设备合同应附投标产品品牌、型号、规格、数量、金额、
验收标准和依据。

3.工期与到货时间，避免我方主动违约

4.合同谈判尽量不支付预付款，需留质保金，合同签订尽量
使用标准合同（金额较小合同可我方拟定简易合同）



安装

• 由实施部门主导实施设备安装调试

• 设备处协调协助进行

注意事项：

1. 设备基础、环境、场地及试车耗材提前做好准备

2. 设备安装前应开展到货验收

3. 做好安装调试记录



验收1

• 到货初验
重点：

1.数量、品牌、型号、规格、附件及资料清单等；

2.隐蔽工程与后期不易验收设备可提前实施验收

• 功能性验收

1.主要由系部设备领用人、操作人员完成；

2.做好相关功能验收记录；

3.做好设备相关资料（说明书、合格证、各类手册、电路图、
功能验收记录、招投标文件、合同等）、附件、耗材登记保
管工作。



验收2

• 最终验收

注意事项：

1.准备验收单、合同、招投标文件；

2.参与人员：实施部门、设备处、监审处（较大金
额）、总务处或基建办（基础、环境施工项目）

3.做好验收记录（问题清单、整改措施意见、违约
谈判）



报账1

• 系部登记入账

1.网址->学院->机构设置->教学设备管理处

http://172.16.0.20/sbk2000_sql/

2.数据录入

注意事项：分类号、购置时间、信息完整性

3.验收单的打印

注意事项：插件的安装、耗材使用特殊打印



报账2

• 资料准备

1.验收单

一式三份：设备处、财务、总务；

领用人、验收人签字，系部领导签字盖章、设备处
签字盖章

2.发票

多张发票需贴在报销单据粘贴单上



报账2

3.报账单

经办人、系部主任签字（资金来源、对应项目）；

多部门共同实施项目，需每个实施部门主任签署具
体金额（资金来源、对应项目）

报账金额注意是否留质保金

4.立项报告批复件和合同

复印件交设备处

5.耗材发放登记表

领用人、系部领导签字



报账3

• 报账流程

验收单一式三份：设备处、财务、总务；

立项报告批复件和合同，交设备处；

设备处

入账审核
签字

院领导

审批签字

总务处

入账

财务处

报账



报账4

• 关于网购设备和低值品注意事项

1.报账附交易记录

2.享受优惠归学院

3.注意满减和领券
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