固定资产入账材料要求
为加强学院固定资产的管理，确保全面、准确、及时反映固定资产信息，正确核算固定资产的数量与价值。根据《兰州职业技术学院国有资产管理暂行办法》等相关规定，现对固定资产入账需提交的佐证材料做如下要求，请遵照执行。
一、纸质材料：
1.固定资产入账登记表1份，
（1）使用人和部门负责人签字并加盖部门公章；
（2）一台设备只能确定1位使用人；
（3）存放地点需写明具体楼宇名称和房间号；
（4）项目代码（与计划财务处确定后填写）；
2.发票复印件1份，有采购清单的需附清单1份，
3.采购合同的原件或复印件1份，
4.验收备案表原件1份。
二、电子资料：
1.签字、盖章后的入账登记表扫描成1个pdf文件（文件大小不超过10M），
2.发票及采购清单扫描成1个pdf文件（文件大小不超过10M），
3.合同和验收备案表扫描成1个pdf文件（文件大小不超过10M），
[bookmark: _GoBack]4.每种设备需提供设备型号照片1张，设备全貌照片1张，最多提供3张照片。
三、联系人：张亚玲 联系电话：13893139793
四、附件：兰州职业技术学院固定资产入账登记表
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	兰州职业技术学院固定资产入账登记表

	*资产名称
	　
	*单价(元)
	　

	*品牌
	　
	数量
	　

	*规格型号
	　
	价值（总价：元）
	　

	采购组织形式      （政府集中采购；部门集中采购；分散采购）
	　
	*采购经办人
	　

	*采购合同编号
	　
	供货商
	　

	*使用人               （签字）
	　
	部门负责人               （签字）
	　

	取得日期
	　
	使用部门      （签章）
	　

	*发票号码
	　
	存放地点
	　

	*项目代码
	　

	设备规格型号图片
	





	
	

	
	

	
	

	设备全貌图片
	







	
	

	
	

	
	

	
	

	

	



