


固定资产（设备）入库相关工作流程

一、自购设备使用部门在办理入库手续时，需要提供的材料：
1、 《固定资产申购单》
2、 《福建中医药大学使用部门设备验收单》
3、 发票
2、 由资产处统一采购的设备，使用部门在办理入库手续时，需要提供的材料：
1、 单台件<20万元或批量<50万元提供《福建中医药大学使用部门设备验收单》；单台件≧20万元或批量≧50万元在提供《福建中医药大学使用部门设备验收单》的同时还需要提供《福建中医药大学设备验收小组验收单》
2、 发票
3、 其他材料由资产处自行提供
3、 入库程序
1、 审核使用部门提交材料是否完整
2、 入库，打印《福建中医药大学仪器设备验收单》、《国资卡片》、《福建中医药大学资产条码标签》
3、 复核人复核仪器设备验收单、国资卡、条码标签是否正确
4、 [bookmark: _GoBack]记账人、复核人、部门财产管理员在《福建中医药大学仪器设备验收单》签字确认






