1.闽南师范大学固定资产入账办理程序

（1）设备单件价格1000元以上

①、所需材料：购置合同、发票、申购单、验收单

②、资产使用单位管理员携以上材料，至设备管理科填写资产卡，一式两份：一份设备科存档，一份资产管理员保管；
③、材料齐全后，设备科资产录入人员开具五联单，使用单位资产管理员带上五联单财务联、合同、发申购单及验收单至财务处办理后续事宜；

④、录入人员办理电脑入账手续。
（2）设备单件价格500元以上（含500元）---1000元以下

①、所需材料：发票
②、资产使用单位管理员凭购置发票至设备管理科办理资产登记；

③、发票在设备管理人员登记、盖章后，至财务处办理报销手续。

（3）家具

①、所需材料：购置合同、发票、申购单

②、资产使用单位管理员携如下材料：购置发票、合同和申购单至设备管理科填写资产卡，一式两份：一份设备科存档，一份资产管理员保管；
③、材料齐全后，设备科资产录入人员开具五联单，使用单位资产管理员带上五联单财务联、合同和发票至采购科、财务处办理后续事宜；

④、录入人员办理电脑入账手续。
