仪器设备、家具建账流程

（试用）

    能独立使用，使用期限在一年以上,单价在1000元以上（含1000元）的仪器设备。单价在300元以上（含300元）的家具，均需办理入账手续。


按照<<西安工程大学固定资产条码粘贴规定>>将一套条码贴于相应设备以备核查，另一套交资产管理员留存





将财务签字盖章的建账单白联交回资产科入账





凭建账单及相关手续去财务处报账并收存财务签字盖章的建账单白联





资产科审核通过后，领取相关建账单(一式四联)、条码标签(两套)





资产管理员凭招标采购科审核通过的建账审核表到资产科办理相关手续





建立资产卡片并提交





登录久其管理系统根据建账审核表信息进行预录入





凭发票及采购清单填写仪器设备建账审核表








