
序号 流程阶段 子内容 部门/单位 需准备的文件/内容 取得的文件

1 询价
（1）确定需更换的配件
（2）明确维修费用（预算金额），并落实维修经费
（3）明确卖方/维修方所提供的发票类型

使用单位 —— ——

2 采购

维修更换零配件（采购零配件）：
（1）3万元以下：自行采购
（2）3万元~20万元（不含）：网上竞价
（3）20万元及以上：招标

提醒：
（1）维修费用一般不超过设备原值的30%
（2）由制造商或者其授权的维修机构（非代理机构）进行仪器设
备维修改造，且预算金额不超过原有主体项目合同总金额20%的，
经招标中心审核后可以定向采购

招标中心
87112773 （详询招标中心）

采购结果文件，如：
《货物申购审核表》
《货物申购备案表》
《采购结果通知书》

3 签订合同

维修更换零配件（采购零配件）：
3万元及以上需签订仪器设备购置合同，盖“华南理工大学仪器设
备购置合同专用章”

提醒：部门章或学院章不可用于合同盖章

实验室与设备管理处
笃行楼1007
87111485

（1）采购结果文件：携带一份复印件，原件自行保管，报账时使用
（2）合同审批表：使用单位主管领导签字，学院盖章
（3）合同原件一式五份：在实验室与设备管理处主页“下载中心”下载
模板，五份合同均由乙方先签字盖章，使用单位主管设备领导签字，
无需盖章

签字盖章齐备的合同原件一式四份

维修设备、组织验收、取得发票 使用单位 ——
发票

（采购3万元及以上零配件的，建
议尽量取得增值税专用发票）

签订10万元~100万元（不含）仪器设备购置合同的，自行组织验
收，将验收报告在实验室与设备管理处备案
签订100万元及以上仪器设备购销合同的，由实验室与设备管理处
组织验收

实验室与设备管理处
笃行楼1011
87110526

验收报告一式两份
（模板在实验室与设备管理处主页“下载中心”下载）

学校备案并盖章的验收报告一式一
份

5 非固定资产申报

学校门户——办事大厅——搜索“仪器设备非固定资产业务申报”

提醒：发票内容为配件名称的，单价≥1000元，或500≤单价＜
1000元且批量总价≥50000元的同类配件需申报

实验室与设备管理处
（在线上办事大厅办理）
87110550（3万元以下）

87110517（3万元及以上）

（1）仪器设备基本信息
（2）发票扫描件（如有发票清单也需上传扫描件）
（3）实物图片
（4）采购结果文件扫描件（3万元及以上）
（5）合同扫描件（3万元及以上）
（6）已备案的验收报告扫描件（10万元及以上）

审核通过的《仪器设备非固定资产
申报表》
提醒：审核通过后自行导出打印，
无需盖章

6 报账 学校门户或财务处主页-网上报账系统，填写网报单 财务处
87110162

（1）网报单
（2）发票（如有发票清单也需一并提交）
（3）仪器设备非固定资产申报表（打印件，无需盖章；单价在申报范
围的需提供）
（4）采购结果文件（3万元及以上）
（5）合同原件（3万元及以上
（6）已备案的验收报告原件（10万元及以上）

——

制表时间：2023年5月23日

仪器设备维修流程指引
（适用于采购零配件，并取得零配件销售发票的类型）

4 维修执行

提醒：“维修更换零配件（采购零配件）”与“采购维修服务”属两种不同的维修方式，不同的文件类型不可交叉混用。即：选择“维修更换零配件（采购零配件）”且金额达到3万元及以上的，应按规定进行网上竞价或招标——签订仪器设
备购销合同——取得零配件销售发票，选择“采购维修服务”应按规定自选维修单位或招标——签订维修服务合同——取得维修服务费发票。



序号 流程阶段 子内容 部门/单位 需准备的文件/内容 取得的文件

1 询价
（1）确定的维修/维保服务内容
（2）明确维修费用（预算金额），并落实维修经费
（3）明确卖方/维修方所提供的发票类型

使用单位 —— ——

2 采购

采购维修/维保服务：
（1）20万元以下：自行采购
（2）20万元及以上：招标

提醒：
（1）维修费用一般不超过设备原值的30%
（2）由制造商或者其授权的维修机构（非代理机构）进行仪器
设备维修改造，且预算金额不超过原有主体项目合同总金额20%
的，经招标中心审核后可以定向采购

招标中心
87112773 （详询招标中心） 采购结果文件，如：

《采购结果通知书》

3 签订合同

采购维修/维保服务：
建议3万元及以上签订维修服务合同，由实验室与设备管理处在
《合同审批表》签署”归口管理部门意见“，由学校办公室设在办
事大厅的服务窗口加盖“华南理工大学合同章”

提醒：部门章或学院章不可用于合同盖章

实验室与设备管理处
笃行楼1007
87111485

（1）采购结果文件：携带一份复印件，原件自行保管，报账时使用
（2）合同审批表：使用单位主管领导签字，学院盖章
（3）合同原件一式五份：暂无模板要求，应有验收标准等条款，五
份合同均由乙方先签字盖章，使用单位主管设备领导签字，无需盖章

签字盖章齐备的合同原件一式四份

4 维修执行 维修设备、组织验收、取得发票 使用单位 —— 发票
（发票内容不含零配件采购）

5 报账 学校门户或财务处主页-网上报账系统，填写网报单 财务处
87110162

（1）网报单
（2）发票（发票背面写明设备编号、名称、维修内容等信息）
（3）采购结果文件（3万元及以上）
（4）合同原件（3万元及以上）

——

制表时间：2023年5月23日

仪器设备维修流程指引
（适用于采购维修服务或维保服务，并取得维修服务费发票的类型）

提醒：“维修更换零配件（采购零配件）”与“采购维修服务”属两种不同的维修方式，不同的文件类型不可交叉混用。即：选择“维修更换零配件（采购零配件）”且金额达到3万元及以上的，应按规定进行网上竞价或招标——签订仪器设备
购销合同——取得零配件销售发票，选择“采购维修服务”应按规定自选维修单位或招标——签订维修服务合同——取得维修服务费发票。
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