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零星采购





集中招标采购项目





验收合格后，项目负责部门（使用部门）携合同、发票、验收报告单到国资处资产科办理建账手续（合同、验收报告单原件留国资处资产科存档）





项目负责部门（使用部门）携发票、经领导审批的立项审批表到国资处资产科办理建账手续，零星采购设备需核对实物





各部门建账时应携合同、发票、验收报告单，并提供固定资产详细信息（名称、品牌及规格型号（序列号）、价值、厂家、供货商、使用部门、使用人、存放地点、经费科目、采购组织形式、发票号），经国资处资产科审核输入资产管理信息系统，打印固定资产卡片（一式二份）、固定资产验收入库单（一式三份）、固定资产标签，按卡片和入库单要求签字后递交资产科资产管理员审核确认





使用部门携合同、发票、验收报告单、报销单（根据报销审批权限，经相关人员签字）和固定资产验收入库单到财务处进行财务审核





财务处审核确认后，由使用部门将固定资产验收入库单返回国资处资产科建账，同时在财务处办理报销手续





资产标签由资产使用人贴到固定资产表面显眼又不易磨损的地方，作为资产的电子身份。未贴标签的资产视为帐外物资，国资处有权对其进行调配和收回。








