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西安理工大学固定资产建账流程图
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仪器仪表
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机电设备
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电子设备
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印刷机械
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卫生医疗器械
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文体设备
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标本模型
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文物及陈列品
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工具量具
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行政办公设备











第一步





报账人：①从各院（处）物管员处或资产管理科领取固定资产卡片，并按卡片要求填写准确的基本信息；


②携带购物发票、报账标签（经费主管人已签字）及固定资产卡片进行下一步。





第二步





物管员：①审核报账人填写的固定资产卡片，验收购置的资产，并在报账标签上签字


②保留固定资产卡片，网上提交需报账固定资产的基本信息。





一般经费





项目主管人： 在报账标签


项目负责人一栏签字





学科经费





 中省共建或 


教学建设经费





项目主管人：在报账标签


项目负责人一栏签字





项目主管人：在报账标签


项目负责人一栏签字





研究生院学科办：在报账标签主管部门负责人一栏签字





实验室管理处：在报账标签主管部门负责人一栏签字








第三步





第四步





第五步





资产管理科：①网上审核修正物管员输入的固定资产基本信息；②审核通过后，打印验收单及条形码标签，报账经办人、资产科主管人和审核人分别在验收单上签字。





财务处：带上所需票据报账。





粘贴固定资产二维码





本 流 程适用范围





①仪器设备类：单价在人民币1000元（包含）以上；②家具、被服装具类：单价在人民币1000元（包含）以上或单价在1000元以下且数量10个（包含）以上。③软件类：1万元（包含）以上；④其它价值较高，单价超过1000元，但无法明显辨别是耗材的部分物资，需提供院（系）两人以上签字的耗材说明并加盖本单位公章（其中之一需是院系领导审核签字），该类资产不在系统上录入。








固定资产的分类
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被服装具





13


家具








