
固定资产、无形资产入库流程及操作规范

一、固定资产、无形资产入库流程：







                                                                  












                                  核

对


说明：

资产验收：使用部门根据资产类别及价值填写相应的验收单（分为货物验收记录单、贵重仪器设备验收记录单、软件验收记录单），可登录国资处网站     相关下载

    找到相应表单进行下载。

2、使用部门资产管理员办理入库登记时需要资产采购人提供以下材料：

  （1）采购申请单；

  （2）采购评审登记表或中标通知书；

（3）采购合同；

（4）验收记录单；

（5）发票；
（6）固定资产实物照片或无形资产软件登录首页截图。
3、国资处办理固定资产入库审核时需要资产采购人提供以下材料：

   （1）验收单；

   （2）在资产管理系统入库单上传电子档照片；

   （3）发票。

 备注：

（1）办理入库时以上材料必须齐全，否则退回补齐资料再办理；

（2）部门自购资产根据学校《部门自行采购管理规定》文件提供相应材料。

二、固定资产、无形资产入库操作规范：
为方便、准确对学校资产数据进行统计分析，使我校资产数据库中的资产名称、型号、规格更加规范，在今后办理资产入库时请各位资产管理员按照以下标准登记入库单。

    1、固定资产入库操作规范
	资产名称、资产规格、资产型号、资产类别入库标准

	资产名称

（不出现品牌型号）
	资产型号

（写明品牌型号）
	资产规格
	资产类别

（编码）

	计

算

机
	台式电脑
	品牌型号需跟机器标签一致，比如：联想启天M690E
	根据发票填写，比如：P4/CPU3.00GHZ/2.99GHZ/504MB内存/17液显/键盘/光电
	05010100

	
	笔记本电脑
	
	
	

	
	平板电脑
	
	
	

	
	服务器
	
	
	

	
	工作站
	
	
	

	
	小型机
	
	
	

	空

调
	挂式空调
	品牌型号需跟机器标签一致，比如：

美的KFR-35GW
	根据发票填写，可跟型号相同
	04070704

	
	柜式空调
	
	
	

	
	吸顶式空调
	
	
	

	家

具
	办公桌
	根据合同和发票信息填写，以某办公桌为例，可写：灰色钢制结构
	根据合同和发票信息填写，以某办公桌为例，可写：    

1440*700*760
	13030200

	
	办公椅
	
	
	13030300

	
	电脑桌
	
	
	13030200

	
	方凳
	
	
	13030300

	
	沙发
	
	
	13030400

	
	茶几
	
	
	13030200

	
	文件柜
	
	
	13030500

	
	保险柜
	
	
	13030500

	
	床
	
	
	13030100

	
	其他家具
	参考以上标准
	参考以上标准
	参考以上标准

	网络及存储设备
	交换机
	根据发票和合同信息填写，比如：锐捷S1926S
	根据发票和合同信息填写，可跟型号一致
	05010900

	
	路由器
	
	
	05010900

	
	防火墙
	
	
	05010900

	
	硬盘
	
	
	03190727

	
	其他网络及存储设备
	参考以上标准
	参考以上标准
	参考以上标准

	办

公

设

备
	喷墨打印机
	根据发票和合同信息填写，比如：

某多功能一体机，可写:

兄弟MFC-8510DN
	根据发票和合同信息填写，可跟型号一致
	05010501

	
	激光打印机
	
	
	05010501

	
	阵式打印机
	
	
	05010501

	
	热式打印机
	
	
	05010501

	
	复印机
	
	
	06020100

	
	扫描仪
	
	
	03040415

	
	传真机
	
	
	05030200

	
	多功能一体机
	
	
	05010501

	
	照相机
	
	
	03170100

	
	投影仪
	
	
	03040310

	
	其他设备
	参考以上标准
	参考以上标准
	参考以上标准

	图书
	批量可填*
	批量可填*
	11000000

	软件
	根据发票和合同信息填写，比如：云开发平台
	根据发票和合同信息填写，可跟型号一致
	11000000

	电

气

设

备


	不间断电源（UPS）
	根据发票和合同信息填写，比如：某微波炉，可写：美的PJ21C
	根据发票和合同信息填写，可跟型号一致
	03021018

	
	电冰箱
	
	
	03150834

	
	微波炉
	
	
	04060816

	
	电扇
	
	
	04410702

	
	取暖器
	
	
	14040100

	
	洗衣机
	
	
	14040201

	
	热水器
	
	
	14040300

	
	其它电气设备
	参考以上标准
	参考以上标准
	参考以上标准

	影

音

设

备
	摄像机
	根据发票和合同信息填写，比如：某电视机，可写：LG3213MT液晶
	根据发票和合同信息填写，可跟型号一致
	05020701

	
	电视机
	
	
	05040600

	
	功放
	
	
	05020000

	
	音箱
	
	
	05020000

	
	话筒
	
	
	05020000

	
	其它影音设备
	参考以上标准
	参考以上标准
	参考以上标准

	其它专业仪器设备（体育器材、专业科研教学设备），资产名称只写设备名称，比如信号发生器
	根据合同和发票信息填写
	根据合同和发票信息填写
	

	备注：对于未涉及到的资产填写入库单时请参考以上标准执行。


2、资产入库单填写规范：

资产管理员在登记入库单时首先根据所采购的资产归口进行选择（仪器设备、家具、房产、图书、软件），然后在资产分类进行选择（可以输入资产名称系统会进行搜索），接下来填写入库单的其它信息，其中必填项为：带*号字段、品牌、出厂日期、存放地点、采购组织形式、供应商、供应商联系电话、合同编号、发票号、保修截止日期、备注（如需要），另外在附属文档中上传资产照片。

说明： 1、存放地点为资产实际所在地点；采购组织形式交省采的属于政府集中采购，其它采购均为分散采购；保修截止日期以合同约定为准，如未签订合同，以供应商承诺日期为准；
       2、固定资产上传照片要求：上传三张，正面、侧面、铭牌各一张。
完整的资产入库单示例（见下图）：

示例1 台式电脑入库单

示例2 采购系统入库单

示例3 
固定资产或无形资产入库工作流程开始





使用部门对购置（含捐赠、调入）固定资产或无形资产按规定组织验收





验收不合格





验收合格





采购经办人办理退、换货手续，


符合验收条件后重新组织验收





使用部门资产管理员登录资产管理系统填写固定资产或无形资产入库单（需附材料见说明）





审核不合格





国资处审核（需附材料见说明）





一联：国资处留存





二联：随发票作报销凭证





审核合格，打印入库单





三联：使用部门留存





打印固定资产标签，使用部门粘贴





国资处办理入库资料归档，月底数据汇总审核





核对完成后记账（记账员）





财务处月底固定资产对账










