
燕山大学固定资产验收、建账流程图

资产到货

验收

登录资产管理系统

选择“资产管理”—“领用人建账”—“添加建账单”

填写“资产基本信息”、“资产管理信息”，点击“保存”
后，填写“资产使用信息”（备注2）

在“文档信息”中分别上传发票照片、实物照片和其他验收
佐证材料后，点击“提交”审核（备注3）

单位国资员初审

归口管理部门复审

用户到“领用人建账”列表中，选择
要建账的资产数据，点击“打印领用
人建账 单”，并组织建账人和经办

人签字

“审核状态”显示“已办结”，表示
验收、建账完毕

登录“网上报账系统”办理资产报销
手续

二级学院组织验收

填写
《大型仪器设备验收报告（单价30万元及以上）》

组织验收人员签字、单位盖章

学校参与验收

填写
《大型仪器设备开箱验收申请表（单价30万元及以上）》

递交到世纪楼803设备管理科审核备案

填写
《大型仪器设备开箱验收申请表（单价30万元及以上）》

递交二级学院国资员审核备案

组织验收人员完成外包装、开箱和技术指标验收

自行验收

对已完成设备验收工作的验收报告给出审核意见
单位盖章

组织验收人员完成外包装、开箱和技术指标验收

30万元≤单价＜100万元

单价≥100万元
1000元≤单价＜30万元

或
单价＜1000元，批量≥1万元

岗位联系人：

       

         

备注

1、徐悦，办公室：世纪楼802，联系电话：8057045，邮箱：471780790@qq.com（自行验收、建账流程）
2、邓玲玲，办公室：世纪楼803，联系电话：8074999，邮箱：lingling.deng@ysu.edu.cn（二级学院组织验收和学校参与验收的教学科研设备）

：

       1、点击“分类代码”后的“选择”按钮，系统根据资产名称自动推送“反查结果”，可以在“反查结果”里选择合适代码，或在“分类选择”或“综合分类”中按范围从大到小

最终确定分类代码。分类代码必须选择到最末级。

       2、建账单中的红色字段为必填项，填写时请仔细核实金额、8位发票号、合同编号（无合同填“无”）、生产厂家和供应商的区别、使用/管理部门需选择最末级单位等信息；

       3、文档信息中，实物照片和发票照片为必填项。

             3-1、如从网络商城购买需附订单截图（报销金额以订单金额为准）；

             3-2、一次性购置超过1万元需签订和上传采购合同，合同签订联系电话：8056401；

             3-3、验收进口设备，需将验收报告交至代理公司，办完结算手续后，上传《进口设备结算单》（报销金额以结算单金额为准）；

             3-4、30万元以上大型设备需上传开箱验收申请表和验收报告签字盖章电子版，纸质版自行留存备查。

       4、自制设备由自制设备项目审批职能部门及经费管理单位负责组织验收，并给出审核意见；

       5、行政、后勤等单位的大型仪器设备由设备使用单位自行组织验收，并给出审核意见。

       6、资产处每季度统一打印新建账资产标签并进行发放，各二级单位国资员领取资产标签后组织老师进行粘贴，确保资产标签完整。

输入资产名称，选择分类代码（备注1）


