固定资产、低值耐用品验收入库流程(2014)

1、办理依据：《温州职业技术学院仪器设备管理办法》（温职院教［2002］16号）、《温州职业技术学院仪器设备采购管理办法》（温职院［2002］16号）

2、办理机构：教务处实训与资产管理科（正德楼-206 电话：86680256）

3、办理时间：每个工作日
4、验收准备及说明：
（1）根据购置设备的标牌或说明书备齐设备名称、型号、规格、厂家等信息（进口设备需带技术资料）。
（2）能独立使用且使用年限在一年以上、使用过程中基本保持原有物质形态，专用设备单价在1500元（含）以上、一般设备单价在1000元（含）以上的资产录入仪器设备库，家具等单价在1000元（含）以上的资产录入家具被服装具库。

（3）凡不符合固定资产标准、能长期使用又不属材料范围的物资，包括低值仪器仪表、工具量具、科教器具等单价在500元（含）以上、1500元以下的，行政办公设备、家具用具等单价在500元（含）以上、1000元以下的录入低值耐用品库。
5、办理流程：









登录固定资产平台  http://10.10.2.15





出示正规发票（审批单、合同）





完成入库登记工作、打印验收单





相关责任人签字





资产管理科管理员审核、打印标签





使用人凭财务联、发票报销





领用人粘贴设备/家具标签








