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教学设备、行政办公设备或家具已到并安装调试好





组织验收





保管人到资产管理部领取发票、《固定资产登记表》和验收单；


到财务部领取报账单





保管人填写《固定资产登记表》、验收单和报账单，贴好发票和其他原始凭证





经费主管部门、采购人、验收人，资产管理员在验收单上签字；


填表人、主管部门在《固定资产登记表》上签字签字；


报账人、部门领导、主管领导和学校领导在报账签字





保管人把《固定资产登记表》、验收单和报账单交给财务部报账





资产管理部录入固定资产信息，打印条码，交给保管人粘贴在固定资产上





保管人把财务部签名的一份《固定资产登记表》和验收单交给资产管理部，


一份《固定资产登记表》交给本部门保管








