
固定资产登记入库流程图
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附件3：

10万元及以上教学科研仪器设备归档材料清单

1、 教学科研采购项目立项审批表

2、 大型设备论证报告

3、 招标文件

4、 投标文件

5、 合同

6、 技术资料

7、 验收报告

单位资产管理员或保管人填写固定资产入库单（附件1）





用户凭发票、合同、立项审批表、验收报告来办理入库登记（10万元以上大型仪器设备按附件3所需的材料在设备科归档后登记）。





归口管理员打印入库单和固定资产标签





一联：归口管理部门留存





二联：校国有资产管理科留存





三联：使用保管单位留存








四联：财务随发票作审核报销凭证








保管人粘帖固定资产标签(黏贴情况定期清查作为考核指标)





原值变动业务流程图





单位资产管理员填写固定资产原值变动单（附件2）





用户凭发票、合同来打印入库单，独立设备需立项审批表或变动说明等。来办理设备科入库登记





归口管理员打印原值变动单





一联：归口管理部门留存





二联：校国有资产管理科留存





三联：使用保管单位留存








四联：财务随发票作审核报销凭证












