
试剂耗材及仪器设备采购、验收管理规范 

科技处/科研条件办公室 

2020年10月21日 

中 国 科 学 院 化 学 研 究 所  
INSTITUTE OF CHEMISTRY  CHINESE ACADEMY OF SCIENCES 



目录/Contents 

一、试剂耗材 外购试剂耗材采购审批流程及注意事项 

二、管控试剂 易制毒、易制爆及剧毒化学品管理 

三、仪器设备           科研仪器设备采购流程及注意事项 

 
四、验收及退库 

五、关联业务            关联业务管理及注意事项 

 

              资产验收、退库流程及注意事项 

 



01 外购试剂耗材审批流程及注意事项 

试剂耗材

一万元以内

1-10万

10-30万

30-100万

金额 提供所需材料

申请表、合同

申请表（耗材无需申请表）

申请表、合同

申请表、合同

审批流程

主管（<3万）

处长（3-10万）

主管科技所长（10-30万）

 主管财务所长（30-100万）

所长（≥100万）≥100万须委托招标采购

课题组试剂耗材外购均须先申请后购买，采购审批流程为逐级审批制 

合同中应注明试剂耗材的详细技术参数及关键信息指标并注明详细配送地点 

异地放置使用采购须提供项目合作协议书，试剂使用计划表 



02 易制毒、易制爆及剧毒化学品管理 

      易制毒、易制爆、剧毒化学品采购实行归口管理，课题组提供采购申请表由科技处
统一组织，严格按照国家有关规定审批、采购，严禁课题组私自采购。 

易制毒化学品购买流程

易制毒化学品购买申请
表、合同

易制毒化学品管理信息系
统上报，公安部门审核

获取易制毒化学品购买许
可证

易制爆化学品购买流程

易制爆危险化学品申购表

易制爆危险化学品流向信息
管理系统备案

剧毒化学品购买流程

库房验收并填写易制爆危险

化学品流向登记台账

库房验收并填写剧毒化学品
流向登记台账并系统备案

剧毒化学品申购表

剧毒信息系统上报，公安部
门审核并获取购买许可证

课题组提供

科技处办理



03 科研仪器设备采购流程及注意事项 

  流程名称：国产仪器设备采购流程

课题组/实验室 科技处 招标公司/供应商 财务资产处主管所领导

合同审核Y
申请表+合同+三家报
价单及询价记录
（10~100W）

Y

预算+申请表+技术参
数（≥100W）

商务条款关
键指标参数

YY
招标公司组织
采购并确定供

应商

Y

供应商与化学所签订
技术协议

三方合同

金
额
≥

100
W

金
额
<

100
W

付款

申请表+合同
（1~10W）

Y

审批Y 付款

Y

审核

Y

审核Y Y

凡属于《政府集中采购目录》内的非直接
用于科研的商品必须实行政府集中采购。 
 
采购单价或批量1万以下的国产仪器设备
由课题组自行采购。 
 
单价或批量1-10万元的仪器设备采购提
供申请表、合同。 
 
单价或批量10-100万元的仪器设备采购
除申请表、合同外，还需要附谈判记录和
三方报价。 
 
单价或批量100万元以上的仪器设备采购
须提供采购申请表及技术指标并委托招标
公司，采用公开采购（包括竞争性、磋商
性谈判和公开招标）方式采购。此外，还
需提供采购预算批复。 



  流程名称：进口仪器设备采购流程

课题组/实验室 科技处 外贸公司及外商 财务资产处

商务条款关
键指标参数

Y
申请表+报价单+

谈判记录
（10~100W）

付款Y

外贸公司、供应
商及化学所签订

三方合同
Y

办理免税（免税
草稿电子版）

Y   
付款（申请表+付

款通知）
Y

预算+申请表+详细技
术参数

（≥100W）

商务条款关
键指标参数

YY
招标公司组织
采购并确定供

应商

Y

供应商与化学所签订
技术协议

三方合同 Y

金
额
≥

100
W

金
额
<

100
W

付款

申请表+报价单
（<10W）

Y

办理免税（免税
草稿电子版）

Y

付款（申请表+付款
通知）

Y

Y

 
 

单价或批量小于10万元的仪器设备采购 

需提供申请表和报价单。 

 

单价或批量10-100万元的仪器设备采购 

需提供申请表、合同、谈判记录和三方报价。 

 

单价或批量100万元以上的仪器设备采购 

在有预算批复、进口审批通过的情况下， 

须提供采购申请表及技术指标 

 



采购金额 提供材料 备注 

单价或批量1.0万以下 / 自行采购 

单价或批量1-10万元 
国产仪器：申请表、合    同 
进口仪器：申请表、报价单 

自行采购 

单价或批量10-100万元 申请表、合同，谈判记录和三方报价 自行采购 

单价或批量100万元以上 
国产仪器：申请表、技术指标、预算批复 

进口仪器：预算批复、进口审批，申请表及技术指标 

公开采购 
委托招标公司 

公开采购（包括竞争性谈判、磋商性谈判和公开招标） 

凡属于《政府集中采购目录》内的非直接用于科研的商品必须实行政府集中采购。 

仪器设备采购 



04 资产验收及退库流程及注意事项 

专人负责、及时验收、实事求是 
 

异地放置使用资产须建立
到货台账、使用记录 

分级管理、责任到人 

过万以上的须留存到货图片
并通过APR系统上传 

真实性、合法性、必需性 
 

到货验收 

加强资产验收管理 

核实实物资产与到货清单
的一致性 

异地放置使用的资产须建立到货台账，其中试剂耗材建立使用记录本，仪器设备提交异地放置备案表 



  流程名称：仪器设备资产验收流程（科研设备类）     

课题组/使用部门 科技处 资产财务处

资产到货

现场监督开箱
清点

自行验收并填
验收报告

仪

器

设

备

验

收

流

程

（

科

研

设

备

类

）

现场技术指标
测试，专家形
成验收报告

是否大于
50W

N

开箱配置清点

是否大于
10W

 Y

Y

资产入库

核销

Y
Y

安装调试

N，自行验收

科技处到场参
加验收

仪器设备须验收合格后方可办理固定
资产入库，10万以下的仪器设备课题
组自行验收。 
 
10-50万国产仪器设备附验收报告后
办理固定资产入库。 
 
50万以上仪器设备组织专家现场完成
技术验收。（科技处抽验） 
 
进口仪器设备均需提交验收报告，办
理结算后方可办理固定资产入库。 
 
 
修购项目仪器设备均须科技处到场参
与验收。 

装箱单清点      安装调试  

技术指标测试   验收报告 



  流程名称：固定资产处置流程（科研设备类）    

课题组/使用部门 科技处 主管所领导 资产财务处固

定

资

产

采

处

置

流

程

（

科

研

设

备

类

）

固定资产处
置申报表

室主任审核

Y，≥1W

审核

所内公开调剂

Y

Y

组织专家技术
鉴定/出具处置

方案

审批

 Y

 Y

 Y,< 1W

Y 处置款上交财务

批量<800W上级
部门报备

/≥800W上级部
门报财政部

科技处、财
务处、纪监
审联合拍卖

Y

       对达到最低规定使用年限且损坏严重，无法修复的或虽能修复、但累计修理费已接近或
超过市场价值的仪器，可作固定资产报废处理。作报废处理的仪器设备固定资产需经专业   
技术人员进行技术鉴定、出具鉴定意见与处置方案后方可办理相关处置审批、备案手续。 



05 关联业务管理及注意事项 

关联业务判定 

化学所参股或投资的企业 

化学所职工参股或投资的企业 

特定关系人参股或投资的企业 

特定关系说明：化学所职工近亲属（父母、配偶、子女）以及其他共同利益关系人（包括在职人员的学生、老师等） 

关联业务审核流程 

 单次采购金额10万元以下：填报《化学所关联业务审批表》、签订关联业务申报承诺函并在内网公示 

 单次采购金额10万元以上（含）：除上述要求外，还应组织专家进行关联业务审批，并填写《化学所关联业务

专家组评审意见表》 

 课题组须提供材料：《化学所关联业务审批表》或《化学所关联业务专家组评审意见表》、关联业务承诺函 



    
谢    谢！ 


