《固定资产申报登记核销流程》

资产与设备处对《登记传票》信息进行检查，将《登记传票》的信息录入“资产管理系统”，打印资产登记凭证和标签，在发票上加盖“固定资产登记”印章并签字。











设备家具到货后，由资产与设备处组织，依据采购合同或临时设备采购审批表进行验收（验收人员由用户、纪委、资产与设备处、主管院长组成），验收合格，资产所属部门通知供货商出据发票，用户填写《登记传票》（仪器和家具两类登记申报表，到资产与设备处网页下载），办理资产登记手续。





资产所属部门资产管理员持“发票”和《登记凭证》（一式两联）到财务处报销。上述过程需资产所属部门资产管理员完成，资产与设备处不得全程代办。








资产所属部门将采购合同（临时设备采购审批表）、 验收表、资产登记凭证、加盖资产登记印章发票一并交主管设备院长，审核后签字。








依据采购合同或临时设备采购审批表进行设备采购，设备采购完成后，采购合同、临时设备采购审批表复印件由资产所属部门保存，原件在资产与设备处存档。





资产所属部门将经本部门资产管理员、部门负责人签字的发票和《资产验收表》到资产与设备处申报登记











