
附件1：上海第二工业大学固定资产（低值耐久品）验收入库工作流程






















备注：
1、资产与实验室管理处以上简称“资产管理处”；
2、分管资产管理领导审核：学部学院资产审核领导主要指分管资产管理工作的副院长（副主任）；科研单位、机关、直属部门资产审核领导主要指部门行政正职；
3、审定审核时间：部门分管资产领导审核完成后当天即可打印.
同时满足固定资产三个条件：


使用期限一年以上；


能独立使用；


单价≥1000元（专用设备单价≥1500）元）；





资产管理处采购验收完成后





资产管理处资产入库





同时满足低值耐久品三个条件：


使用期限一年以上；


能独立使用；


500元≤单价＜1000元；





同时满足


三个条件





否





是





固定资产入库





同时满足


三个条件





申请人在资产管理系统


中确认入库单





是





否





部门保管员实物验收


及系统中确认





低值材料入库








低值耐久品入库








部门分管资产管理领导审核








申请人在资产管理系统


中确认直发材料单








申请人到资产管理处


打印验收入库单(或直发材料单)





申请人到财务处


报销








资产管理处


记账





资产管理处审批


（凭发票、支出报销凭证）
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