网上登记仪器设备的流程、具体项目填制说明及有关规定
1. 流程

进入江苏省属高校国有资产管理系统，点击“我的工作”，如下图：
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出现下图，并点击“待办”
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如下图并点击“发起新流程”
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如下图并点击“直接入库”
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出现下图：
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请选择新卡片类型为“普通”，资产归口为“设备（设备处）”，如下图：
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2. 具体项目填制说明（按照发票、合同、说明书等提供的信息填制入库单）
1) 资产编号：自动生成

2) 资产类别：点击复选框如下图：
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点击“搜索”，输入“计算机”，
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再点击“检索”出现如下画面：
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选择“微型电子计算机”后，点击“确认”即可
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备注：为了方便统计，以下资产类别特作如下统一：

各种台式电脑、笔记本电脑：05010105（微型电子计算机）

各种空调：04070704（空气调节器）
多媒体教室：05040300（多媒体设备）

软件：03150000（教学示教演示仪器）

其他资产按实际情况搜索查找确认
3）“资产名称”：据实填写

4）“资产来源”：实验室仪器设备的购置统一规定为“直接购入”；车辆的购置统一规定为“政府购入”；其他的按实际情况进行选择

5）型号、规格、数量、单价：按照发票填写（发票与合同一致时）或按照合同填写（发票与合同不一致时）
6）购置日期：按发票日期填写

7）使用方向：按实际情况选择

8）经费来源：除横向课题以外购置的设备，统一为“财政性资金”

9）国别：进口设备需按实选择

10）其他项目：据实填写

11）必填项目填写完成后如下图，并点击“保存”
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出现如下画面： 
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12）资产管理员对照发票、合同核对无误后，将“入库单号”标注在发票上，点击提交即可。
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13）资产管理员携带发票、合同经归口管理员审核通过后，持固定资产入库单、发票等到财务处报销；审核不通过，资产管理员修改后重新提交审核。

3.有关规定：

1）非成批购置，单价200－800元的低值易耗、耐用设备，由使用部门登记备查，不作为固定资产入账，也不需要加盖三角章（低傎易耗品章）；批量购置（10台以上）单价在500－800元之间，需作为固定资产入账；成套设备中，购置的配件、配套设备、集成费、安装调试费等，作为成套设备的附件，计入成套设备价值，作为固定资产管理。
2）低值易耗费，不能购置设备。如是耗材、低值耐用设备，单价超过800元以上的，需由实验室管理科界定，签字。

3）实验室设备改造、升级，更新换代（旧设备由厂家收回）或以旧换新的家电等设备，必须由购买单位出具说明，由实验室与设备管理处审批，进行账务处理。

4）学校购入的各种计算软件，单价在1万元以上应作为固定资产管理和核算。

5）用课题经费购置，课题结题后该资产归合作方所有的，须由购置单位出具说明，由实验室与设备管理处审批，原则上不作为学校的固定资产入账。

6）用各单位自有资金购置的日常办公设备及小型教学、科研用设备，由各购置单位自行验收，并按程序建账、打印“入库存单”，直接到财务处报销。

7）由计划供应科采购的设备，由各购置单位资产管理员对照合同、发票进行验收，10万元（含）以上单件设备必须按规定出具“技术验收报告”，并按程序建账，打印“入库单”交由实验室与设备管理处办理后续手续。

                                          2011.11.7
