重庆工贸职业技术学院资产购置入库办事流程
	供货商按合同或协议供货，并提交发票和产品合格证（单价在1000元或批量10000元及以上）



	资产使用部门打印预验收单，并按合同或协议组织本部门相关人员对实物进行预验收



	预验收合格后，凭预验收单（同时需预验单的电子档）和发票到资产科打印资产条码，资产科将新购资产录入到“仪器设备管理系统”中



	资产使用部门将资产条码粘贴到相应的实物上，同时打印正式验收单



	使用部门自己采购的资产由本部门组织相关人员正式验收（验收时检查资产条码是否粘贴）


	招投标采购的资产由基建后勤处组织相关部门正式验收（验收时检查资产条码是否粘贴）



	验收资产合格、签字完整后，凭正式验收单、购置资产（仪器设备）申请单（复印件）、合同（复印件）和产品合格证由资产使用部门的资产使用人或管理员到资产科办理资产入库手续



	资产科在“行政事业单位资产管理信息系统”中录入新购资产，待财务处付款后入账


资产入库时需要的资料：
1、正式验收单原件三份（存档一份，入库一份，使用部门报账一份）。
2、重庆工贸职业技术学院购置资产（仪器设备）申请表复印件一份。
3、如资产是集中（通过招投标）采购的需要合同复印件一份。
4、产品合格证（单价在1000元或批量10000元及以上）
5、入库手续必须由资产使用人或部门资产管理员到资产科办理。
