仪器设备及家具备品固定资产建账工作流程
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仪器设备及家具备品固定资产建账工作流程说明

1. 如何填写“固定资产卡片”

仪器设备名称，要和合同、发票名称一致；型号、规格要如实填写；技术指标要填写反映仪器设备主要性能的指标；同时准确填写经费来源、经费卡号、单位编号、购置金额；配套设备与附件及金额填在附件栏内；附件金额和主机金额相加为本设备总金额；卡片要有领用人、资产管理人、单位负责人签字后为完整的固定资产卡片。
2. 固定资产建账规定

仪器设备单价在1000元以上（含800元）通用设备、1500元以上专用设备（含1500元）、家具备品在200元以上（含200元）应列为学校固定资产管理范畴，需建固定资产账。1000元以下的通用设备、1500元以下专用设备、符合“高值易耗及零配件原材料参考目录”的、200元以下的家具备品由二级单位按低值、易耗品进行管理，无需建固定资产账。
3. 满足招标规定的建账要求

根据学校《大宗物品招标采购实施细则》的规定，采购额度在5万元以上（含5万元）的事业费拨款采购的设备；20万元以上（含20万元）的科研经费项目采购的设备，需经招标办招标采购。招标采购的货物到货后需经技术等方面验收，并填写“大宗物品招标采购验收单”，经招标办签字后，同时携带招标采购合同到资产办办理建账手续。
4. 自制设备的建账要求

    自制设备完成后需填写自制设备技术验收（鉴定）报告，组织该自制设备的技术验收（鉴定）后，携带此技术验收报告与“财务支出决算认定单”到资产办办理建账手续。超过10万元以上的自制设备，按10万元以上设备的建账要求执行。
5. 金额在10万元以上的设备建账要求

金额在10万元以上（含10万元）仪器设备及联用成套设备，根据校档案馆的有关规定，设备的技术方面资料要进行归档管理。归档后由档案馆出具“归档材料移交单”，再携带“大型仪器设备开箱验收单”、固定资产卡片等有关资料到资产办办理建账手续。 

6. 进口设备建账要求

进口设备填报“进口免税货物档案明细表”到资产办进行进口设备信息采集。信息采集完毕后携带所有进口免税设备资料办理建账手续，折合人民币10万元以上的首先要办理技术资料归档手续。
7. 基建配套设备的建账要求

    基建配套设备由基建部门提供设备清单、财务处认定，再移交用户单位确认后，按以上固定资产建账要求办理建账手续。
设备≥1000元


家具≥200元








资产办根据用户提供的资料办理建账手续（录入、签字、打印固定资产条形码）、设备随项目带走手续





到财务报账，验收单及卡片由资产管理人保存，条形码粘贴在设备上





随项目带走设备，不建固定资产账，需提供项目合同、协议等说明材料，到资产办办理随项目带走审批手续








是否交通运输设备（车辆）





提供进口免税货物相关材料及信息采集备案资料





是否进口免税


设备








提供设备归档材料移交单、设备开箱验收单等资料（车辆除外）





是否 10万元以上设备








提供自制设备验收（鉴定）报告、财务支出决算认定单等资料





是否自制设备





提供招标采购合同、招标采购验收单等资料





是否满足招标规定








单价1000元以下的通用设备、1500元以下专用设备、200元以下的家具，授权二级单位按低值、易耗品进行管理





是否捐赠、随项目带走设备








提供发票复印件、捐赠协议、情况说明等资料





资产管理人持设备及家具购置发票、固定资产卡片等资料到资产办办理入建账





提供车辆定编证、完税证明、行车执照及车牌号的相关资料











