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使用说明

1.系统登录

1.1. PC 端入口

1.1.1.入口

打开资产与实验室管理部网站 https://zc.shu.edu.cn/

点击页面最下端“业务系统”中的“大型仪器论证-验收”系统，打开登录界面，
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输入用户名密码后，登录到大型仪器论证-验收系统的首页。

2.验收管理

2.1 验收单管理

采购完成后可以填写验收单，填写验收单有以下两种方式：

1. 提取采购结果填写验收单。

采购的老师可以自行提取采购结果来填写验收单，也可以授权给其他老师来填写验

收单。

授权功能详见 2.1.1 验收单授权，填写功能详见 2.1.2 验收单填写

2. 自研设备直接填写验收单

自研设备可以直接填写验收单，详见 2.1.3 自研设备验收单填写

2.1.1 验收单授权

点击“验收管理-验收单授权”菜单，打开验收单授权界面：
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勾选需要授权的项目，点击“批量设置授权验收人”按钮，

选择授权的老师后，点击确认按钮完成授权。

2.1.2 验收单填写

点击“验收管理-验收单管理”菜单，打开验收单列表界面：

点击“提取采购结果”按钮，打开采购结果提取界面，
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勾选需要验收的项目，点击“生成验收单”，进入验收单填写界面，

界面上会根据提取的采购结果自动带出验收信息，老师可以对验收单进行补充和修正。

设备类验收单需填写单价和数量信息，总价会自动计算。家具类验收单直接填写总价信

息。

验收单信息填写完成后，点击页面下方“保存”按钮，完成验收单信息的保存。

2.1.3 自研设备验收单填写

点击“验收管理-验收单管理”菜单，打开验收单列表界面：

点击“新增自研设备验收单”按钮，打开自研设备验收单填写界面，
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验收单信息填写完成后，点击页面下方“保存”按钮，完成验收单信息的保存。

2.1.4 生成验收报告

验收单保存成功后，会根据验收单的信息自动生成需填写的验收报告，包括大型仪器设

备开箱验收单、设备家具验收报告及自研仪器设备验收报告。

对于单价 10 万元及以上或总价 10 万元及以上的非自研、教学科研设备验收单，可填写

“大型仪器设备开箱验收单”，详见 2.2 大型仪器设备开箱验收单。

对于单价 10 万元及以上或总价 10 万元及以上的非自研设备和家具验收单，需填写“设

备家具验收报告”，详见 2.3 设备家具验收报告。

对于自制设备，需填写“自研仪器设备验收报告”，详见 2.4 自研仪器设备验收报告。

2.2 大型仪器设备开箱验收单

2.2.1 填写开箱验收单

在验收单界面中，

点击验收报告中，大型仪器设备开箱验收单右侧的“填写”按钮，打开大型仪器设备开

箱验收单的填写界面，大型仪器设备开箱验收单的填写一共分为 4 个步骤。

（1） 基本信息
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（2） 外包装检查

（3） 仪器设备检査

点击破损、锈蚀、不全新仪器设备清单列表上的“添加”按钮，可以填写更多的清单信

息。

（4） 合同与装箱单核对

点击短缺仪器设备清单列表上的“添加”按钮，可以填写更多的清单信息。

所有步骤都填写完成后，在最后一页，点击“提交”，提交成功后，开箱验收单将变为

有效的状态。
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2.2.2 导出大型仪器设备开箱验收单

大型仪器设备开箱验收单生效之后，可以导出大型仪器设备开箱验收单。

在验收单界面，点击大型仪器设备开箱验收单右侧的“打印开箱验收单”按钮，可以打

印 excel 格式的大型仪器设备开箱验收单。

2.2.3 上传大型仪器设备开箱验收单扫描件

申请人打印开箱验收单，并签字盖章后，可以将开箱验收单扫描件上传到系统中。在验

收单界面，

点击开箱验收单右侧的“上传开箱验收单扫描件”按钮，打开文件上传界面，
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选择文件后，点击“开始上传”按钮，完成开箱验收单扫描件的上传。

2.3 设备家具验收报告

设备家具验收报告审核流程：

申请人提交→学院资产管理员审核→学院分管院长审核

→设备处审核（单价或总价 100 万及以上）

→设备处副处长审核（单价或总价 100 万及以上）

→设备处处长审核（单价或总价 100 万及以上）

2.3.1 填写设备家具验收报告

在验收单界面中，

点击验收报告中，设备家具验收报告右侧的“填写”按钮，打开设备家具验收报告的填

写界面，设备家具验收报告的填写一共分为 4 个步骤。

（1） 基本信息
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（2） 实物验收情况

点击 “添加”按钮，可以填写更多的实物验收信息。

（3） 技术验收记录

（4） 验收结论

https://bidding.shu.edu.cn/dylz/lzgl/ysbg/ysbg_step.jsp?wid=202401050021634306&stepCode=jsys
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供应商验收意见、用户或专家验收意见两项内容会根据模板自动带出，可以进行修改。

点击验收小组人员列表上的“添加”按钮，可以填写更多的验收小组人员信息。

页面保存后，点击页面下方的“导出供应商及专家验收表”，可以导出供应商及专家验

收表，

此表格可供线下签字盖章使用。

开箱验收单扫描件和供应商及专家验收意见扫描件，可以上传到系统中。点击右侧“上

传文件”按钮，打开文件上传界面，
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选择文件后，点击“开始上传”按钮，上传成功的文件可以在页面上查看到，

所有步骤都填写完成后，在最后一页，点击“提交”按钮，将设备家具验收报告提交审

核。

2.3.2 导出设备家具验收报告

设备家具验收报告审核通过后，申请人可以打印完整的设备家具验收报告文件，在验收

单界面，

点击设备家具验收报告右侧的“打印验收报告”按钮，可以导出设备家具验收报告文件，
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2.4 自研仪器设备验收报告

自研仪器设备验收报告审核流程：

申请人提交→学院资产管理员审核→学院分管院长审核

→设备处审核

→设备处副处长审核（单价或总价 50 万及以上）

→设备处处长审核（单价或总价 50 万及以上）

→分管校长审核（单价或总价 50 万及以上）

2.4.1 填写自研仪器设备验收报告

在验收单界面中，
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点击验收报告中，自研仪器设备验收报告右侧的“填写”按钮，打开自研仪器设备验收

报告的填写界面，自研仪器设备验收报告的填写一共分为 5 个步骤。

（1） 基本信息

（2） 验收信息

（3） 主要人员名单

点击 “添加”按钮，可以填写更多的人员信息。
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（4） 配件及加工费清单

点击 “添加”按钮，可以填写更多的清单信息。

（5） 专家信息

点击 “添加”按钮，可以填写更多的专家信息。

页面保存后，点击页面下方的“导出专家验收表”，可以导出专家验收表，
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此表格可供线下签字盖章使用。

专家验收意见扫描件，可以上传到系统中。点击右侧“上传文件”按钮，打开文件上传

界面，
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选择文件后，点击“开始上传”按钮，上传成功的文件可以在页面上查看到，

所有步骤都填写完成后，在最后一页，点击“提交”按钮，将自研仪器设备验收报告提

交审核。

2.4.2 导出自研仪器设备验收报告

自研仪器设备验收报告审核通过后，申请人可以打印完整的自研仪器设备验收报告文件，

在验收单界面，

点击自研仪器设备验收报告右侧的“打印验收报告”按钮，可以导出自研仪器设备验收

报告文件，
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