固定资产（设备/家具/低值耐用品）入库流程简介
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登录资产平台





资产管理部门资产管理员一般在1个工作日内网上审核验收单（紧急情况下经使用单位电话告知可当即处理）。








审核不通过


(网上反馈原因)





验收人持上述材料到财务处办理财务报销手续，会计人员网上审核已入账资产内容。





审核不通过退回





审核通过





进入财务报销程序





结束





审核通过





验收人/使用单位资产管理员在计算机上录入（修改审核不通过的）验收单详细内容。








验收人持验收单、发票、采购计划单等必备材料到设备主管部门申请固定资产入帐审核（审核通过签字）。





验收人打印输出纸质资产验收单（A4三联式）。领用人、使用单位资产管理员、学校资产管理员在纸质验收单上签字。








经办人、使用单位负责人、资产管理处处长、经费分管领导等在发票上签字。





审核不通过退回





审核通过



































