武夷学院仪器设备/家具入账工作流程图
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



在资产处网页下载并填写仪器设备/家具验收报告单一式三份（信息要完备）














验收人员验收签字





使用部门领导审核签署意见





资产管理科科长审核签署意见


























资产处资产管理科人员凭验收单入账、形成资产编号、打印进仓单及设备、家具条码





部门仓管确认签字


粘贴条码

















报账人员在进仓单（四联单）上确认签字








报账人员凭进仓单及相关资料到财务处报账





一份资产处存档





一份随发票报销





一份使用部门存档





第一联随发票报销





第二联资产处存档





第四联报账人员存档





第三联部门仓管存档





院部资产管理员将设备、家具借用人员基本情况报备资产处





备注：每年资产清查后，中途因人员调离、退休、辞职等及时将资产变更情况向资产处报备，一年办理一次资产续借。








