内蒙古科技大学验收、入库、调拨工作流程
一、验收流程
1. 安装准备工作。
1）招标完成双方签订供货合同，供货商联系使用单位，做好到货、安装准备工作；
2）同时使用单位负责货物接收、安装及调试的配合工作，完成安装调试后进入验收流程。
2. 分散采购项目验收。
1）使用部门自行组织3人（含）以上专家组进行验收；
2）填写《内蒙古科技大学分散采购验收单》（国资处网站下载专区），完成后自行进行资产入库工作，完成后续报账存档工作。
3. 集采购中项目验收。
1）单价在40万元以下的设备项目，使用部门自行组织3人（含）以上专家组进行验收：
2）填写《内蒙古科技大学采购项目单位验收单》和《内蒙古科技大学集中采购项目使用单位专家验收单》并报送至国有资产处备案（国资处网站下载专区）；
3）单价在40万元（含）以上的大型仪器设备项目，进行学校验收，使用单位填写《政府采购项目验收申请》（国资处网站下载专区）和《内蒙古科技大学项目采购单位使用单位验收单》（国资处网站下载专区）、合同原件报送国资处设备科；
4）预约专家，确定验收时间，组织专家组进行现场验收；
5）验收通过后自行进行资产入库工作，完成后续报账存档工作。
4、验收所需资料：验收单、合同原件、仪器说明书、操作规程、检修手册、产品检验合格证书、保修单等其他可需材料。
二、入库流程
1、验收合格后，供货商开具发票交使用单位，进行资产入库；
2、领用人登陆国资处网站（www.uaao.imust.cn），点击“仪器设备（家具）管理系统”平台；
3、领用人用职工号登陆，选择“资产验收入账”—发送验收申请—新建；
4、将发票上的信息按要求录入必填数据并提供发票电子版（附件的形式一并上报）；
5、先经使用单位审核，再由国资处网上审核通过后，打印资产卡片；
6、使用单位资产管理员准备发票和资产卡片等相关报账材料到国资处设备科审核材料，并打印资产标签
7、使用单位资产管理员将标签粘贴到资产上，完成入库工作。
三、调拨流程
1、学校部门内部岗位变动。
1）资产使用人在本部门进行资产调拨；
2）登陆“仪器设备（家具）管理系统”；
3）按照系统要求程序进行填报；
4）本部门审批完成资产调拨。
2、学校部门间岗位变动。
1）资产使用人列出资产明细表，资产使用人及双方部门（调入和调出部门）负责人签字并盖部门公章；
   2）资产使用人带资产明细表到国资处设备科办理调拨手续，完成调拨工作。

