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（1）批量资产登记规范：须做到资产登记单台件单编号，即资产数量多少，

批量数额为多少。资产登记时使用人、存放地点等信息可通过附单予以完善，同

时系统也会智能提示相关信息，登记完毕后将使用人、存放信息附单输出即可。

（2）批量资产打印要求：打印资产入账单及报销汇总单。具体操作详见附件

2。

四、资产审核入账办理

1.资产审核需提交材料：

①发票（如自行网上零星购置且款项支付完毕的资产，除发票外，还须提

供有效支付凭证）；

②合同（含资产清单，若有签订）；

③验收单（须经使用人签字确认，若需验收）；

④资产入账单及报销汇总单（如有）。

2.资产审核提交方式：线上、线下审核二选一（其中非零星采购业务，须线

下提交审核）。

①线上方式（倡导）：线上提交审核需按要求上传相关附件，并通过浙政

钉通知校资产主管部门审核人员。

②线下方式：线下提交审核人员原则上要求经办老师本人提交，若需委托

其他人员，则需相对固定人员且按要求熟悉业务并准备好相关材料后提交。

3.固定资产二维码标签打印

①线下提交审核：审核完毕后实时打印。

②线上提交审核：后续由资产主管部门打印后下发。

请各部门、学院严格按规范要求做好资产登记、提交业务等工作，重点做

好提交审核前的核对、整理工作，以顺利通过审核及便于报销。

联系人：李爱华老师 联系方式：1142（办公室） 677245（手机短号）

附件：1.常用资产登记分类表

2.非零星采购业务报销汇总单（汇总审核申请表）业务流程

公共事务管理处

2023 年 11 月 21 日
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附件 1

常用资产登记分类表

序号 资产登记名称 资产分类编号 资产分类名称 备 注

1
微型电子计算机/台式机

（整机、套机）
05010105 微型电子计算机/台式机 包括主机、显示器

2 电脑一体机 05010115 电脑一体机 主机、显示器合一

3 笔记本电脑 05010112 笔记本电脑（便携式计算机）

4 平板电脑 05010113 平板电脑 含 Ipad

5 显示器 05010502 显示器

6 激光打印机 05010549 激光打印机 黑白

7 打印多功能一体机 05010525 打印复印扫描一体机

8 复印机 06020101 复印机
专用设备，仅指单独购置的专用复印机

才用此分类

9 空调 04070704 空气调节机

10 移动 U盘/移动硬盘 05010500/05010569
存储设备/计算机外外部设

备

装于主机箱的内置的硬盘不需登记，作

材料管理。

11 教学模型/教学标本 03150199
其他教学示教演示仪器及装

置
相关二级学院适用
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附件 2

第六章 非零星采购业务报销汇总单（汇总审核申请表）业务流程

一、资产登记：

（一）固定资产：

1.按合同资产清单逐笔登记资产，登记时务必如实填写合同（采购）编号。

2.合并单据：区分资产类别（如设备、家具、无形资产等）按合同（采购）编号合并

资产登记单据。

3.提交资产登记单据。

（二）低值品：

1.按合同清单逐笔登记资产，登记时务必如实填写合同（采购）编号。

2.合并单据：按合同（采购）编号合并资产登记单据。

3.提交资产登记单据。

二、打印输出非零星采购业务报销汇总单（汇总审核申请表）

按照以下步骤打印输出非零星采购报销汇总单：

1. 操作：点击资产图表打印→点击非零星采购报销汇总单→进入查询页面，按照合同

（采购）编号查询汇总单→确认后，点击打印预览（图 1）→按照系统要求填写有关汇总单

信息：合同总金额、合同项目名称等（图 2）→打印输出报销汇总单（图 3）→按照输出的

报销汇总单要求办理有关手续：加盖单位公章、有关提交资产审核人信息等。
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