
1.固定资产入库流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

采购办招标采购，组

织验收 

单位或个人自行购买，

自行验收（采购、接收、

验收不能是同一个人） 

固定资产科根据购置

申请、供货清单、验收

报告、发票等办理入库

与领用手续、数据录入

管理系统、打印资产标

签，发送电子台账给资

产管理员 

固定资产科根据合

同，供货清单、验收

报告、发票等办理入

库与领用手续、数据

录入管理系统、打印

资产标签，发送电子

台账给资产管理员 

单位资产管

理员建立资

产账，给资

产拍照并粘

贴资产标签 

购 买 人 据

合 同 、 发

票、入库凭

证 等 到 财

务结账 

购买人据

购置申请、

发票、入库

凭证到财

务结账 

财务按月核对资产账 

固定资产科按月出资产台账，并与财务处核账 



 


