
 

处设备管理流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本处设备 

验收合格的新购入或

接受赠送的设备 

设备员根据设备标

签、说明书、发票填

写卡片，卡片上由使

用保管人签字 

设备员持卡片、合同、

发票去设备处办理相

关手续，卡片由本处

及设备处各持一份 

持验收单、合同、发

票去财务处报账 

设备员粘贴设备编

号，根据卡片、验收

单登记实物账 

发生变更使用保管人

时，设备员及时办理

变更手续 

设备员定期与设备

处、实物核对，做到

账、卡、物相符 

调拨（调入、调出）

的设备 

处领导通知设备员 

设备员填写设备调拨

单，双方单位领导签

字、本处设备员签章 

设备员持卡片及调拨

单，双方设备员到设

备处办理相关手续 

调拨单一式三份，调

入调出双方单位、设

备处各持一份，卡片

同时转给调入单位 

调出单位出具出门

条，设备便可取走 

报废的设备 

设备员填写报废单并

经处领导签字批准 

设备员持卡片、报废

单，去设备处办理相

关手续 

报废单一式四份，设

备处签字后，本处保

留一份，余三份交由

设备处转至相关部门 

设备员通知设备处取

走报废设备 
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