三江学院固定资产申购、验收、入库工作流程及要求
	步骤
	流　程
	工　作　要　求
	负责人

	1
	购置申请
	1.根据工作需要，确需增加固定资产的，由各单位资产管理员填写《行政办公设备、家具购置申请表》、《教学科研仪器设备购置审批表》或《教学家具购置审批表》。
	各单位资产管理员

	
	
	2.资产管理员将填好的购置申请表交该单位主要负责人审批。
	

	
	
	3.单位主要负责人审批。
	各单位主要负责人

	2
	归口部门审批
	1.资产管理员将负责人审批同意的申请表交归口管理部门进行审批。
	各单位资产管理员

	
	
	2.归口管理部门根据审批权限进行审批或提交校领导审批。
	归口部门负责人

	3
	校领导审批
	校领导根据审批权限进行审批。
	校领导

	4
	资产购置
	1.归口管理部门根据审批意见，安排资产购置或校内资产调拨。
	归口管理部门负责人

	
	
	2.确需购置的，由归口管理部门将批准同意的申请转交采购部门。
	

	
	
	3.采购部门按照采购程序（参照招投标管理办法等）购置资产。
	采购部门负责人

	5
	资产送达签收
	1.销售商将资产送达申请部门。
	销售商代表

	
	
	2.申请部门资产管理员或资产使用人对资产进行验收并在销售商送货单（出库单）上签收。
	资产管理员或资产使用人

	
	
	3.销售商将发票、申请部门签字确认的单据送至采购部门。
	销售商代表

	6
	资产登记
	1.采购部门根据发票、签字确认的单据在“资产管理平台”——“ 固定资产管理系统”中填写“固定资产增加”相关信息。

2.采购部门将填好的验收单经系统提交校资产管理部门，同时将发票、销售商送货单（出库单）送至资产管理办公室。
	采购部门负责人

	7
	资产审核入库
	1.资产管理办公室将采购部门提交的验收单与发票、送货单（出库单）进行核对，审核无误后打印验收单、资产条形码。

2.资产管理办公室将打印的验收单、资产条形码带到申请部门进行资产实物验收，确认无误后，将资产条形码交使用部门进行张贴，资产使用人、资产管理员在验收单上签字确认。
	资产管理办公室负责人

	8
	报销
	1.资产管理办公室将采购发票、销售商送货单（出库单）、使用单位签字确认的验收单返还至采购部门。
	资产管理办公室负责人

	
	
	2.采购部门填写报销单，办理报销手续。
	采购部门负责人

	
	
	3.财务部门审核申请单、验收单、报销单及采购发票，办理财务报销和账务处理。
	财务处负责人

	9
	财务记账
	1.采购部门办理报销手续后，财务部门对资产管理办公室通过系统提交的验收单进行审核。

2.财务部门在验收单上填写凭证号后提交，将资产信息导入固定资产信息库，资产入库流程正式完成。
	财务处负责人


