
安徽滁州技师学院固定资产验收、入账工作流程

















注：
1、以上三种形式验收时项目负责人与供应商必须在场。验收表必须注明规格、型号、数量、单价和存放地点等信息。
2、验收时，使用部门负责核查设备的质量及设备性能是否符合合同约定的标准；资产管理中心负责核实设备的规格、型号和数量。供应商提供设备规格型号与合同不符时，由使用部门项目负责人确定验收是否合格，并在验收意见栏中写明详细意见。
3、对大批量资产，涉及部门、人员较多的，为方便领用人签字，将设备验收单交由部门资产管理员负责安排签字确认。
按项目金额划分验收权限





新购物资





金额在2万元及以下





金额在2万-5万元





金额在5万元以上





申请购置部门或资产管理中心组织验收，并填写验收表。





资产管理中心组织验收，申请购置部门项目负责人和部门资产管理员参加，并填写验收表。











资产管理中心组织验收，邀请院内外有关专家成立验收小组，申请购置部门项目负责人和部门资产管理员参加，并填写验收表。监审部门全程监督。














资产管理中心根据物资购置审批表、询价表、验收表、发票等材料录入资产信息，并打印设备入账单。





使用部门资产管理员领取设备入账单。





通知资产使用人，到资产管理中心在设备入账单签字确认。





资产管理中心辅助填写费用报销审批单，报总务处负责人以及院领导审批后，与入账材料、设备入账单一起交财务处。（部门自行购置资产的由部门报账）





资产管理中心根据物资采购立项审批表、合同、验收表、发票等材料录入资产信息，并打印设备入账单。









