
大连医科大学仪器设备管理工作流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

责任部门：资产管理处       

联系人：刘妤、李珊       

联系电话：86110174 
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新设备 
（通过招标采购或自行采购） 

资产管理处办理入库手续 
招标采购：统一办理入库手续，需使用部门老师签字 

自行采购：使用部门老师携带购买设备发票、照片，请经费主管部门领导、资产管理处领

导签字后，办理入库手续 

使用部门 
定期进行固定资产盘点，对于盘亏、盘盈及使用部门、领用人有变动的情况要及时报资

产管理处，并履行相关手续 

对于大型、精密仪器设备的使用、管理情况进行考评 

维修、维护 
履行维修工作流程 

资产报废 
根据《大连医科大学资产处置管理细则》，对于已达到使用年限并不能继

续使用的设备，由使用部门填写《仪器设备（家具）报废申请单》 


