
滁州学院资产验收、入账工作流程 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新到物资 

按采购金额划分验收权限 

使用部门自行

组织验收 

金额在 1 万-5 万元 金额在 1 万元以下 

资产归口部门组织

验收，使用部门参

与，并填写验收单 

 

到资产与设备处办理入账手续                                  

（提供领导已签字的报销封面、发票、验收单、合同、项目申报表等） 

资产与设备处组织验

收，资产归口部门、使

用部门参与，并填写验

收单。金额在 10 万元

及以上，还需财务处参

加验收 

 

金额在 5 万元及以上 

标签由使用部门自行粘贴，资产进账单一式三份，一份资产与设备处留

存，一份使用部门资产管理员留存，一份贴于报销封面后，前往财务处

报销时，供财务处审核、留存 

入账人提供资产的规格型号、数量、生产厂家、存放地点等关键信息，

然后由资产与设备处编制资产进账单、标签 


