安徽艺术职业学院固定资产管理流程












部门根据需要提出书面申请








按规定流程报批，依据需要选择部门购置或总务处统一购置








直接购买





政府采购





验收不合格产品





采购经办人办理退、换货手续





审核不合格





固定资产管理科审核、打印入库单（办理入库、编号、建帐手续）





填写固定资产入库单（附申购单、发票、验收报告）





验收合格产品





总务处对购置（含捐赠、调入）固定资产按规定及时组织验收








汇总编制资产情况报告





固定资产管理科月底数据汇总审核





学校财务处月底固定资产余额对帐





进行资产盘点





总务处检查帐物相符情况，信息反馈





核对





打印卡片、粘贴标签、部门领用








