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存档





收到固定资产实物后，对实物拍照，一张资产的全景照，一张含资产信息内容的照片；发票原件； 批量购置资产的采购合同；发票超过3张，提供发票明细单（包括发票号和金额）。





在院信息化平台——办公应用——固定资产登记模块中，按照填报要求填报《江苏省农业科学院固定资产登记表》。








财务处资产科收到提交的《江苏省农业科学院固定资产登记表》，经审核，无误的登记表右上角会出现“审核通过”字样；有误的登记表会被退回原申请人处，同时在审核意见中指出填报错误的地方。填报人修改错误信息后重新提交，重新审核，直到收到有“审核通过”字样，审核流程结束。








报销人打印有“审核通过”字样的固定资产登记表，连同报销单一并交财务处核算科，固定资产登记入财务账。





月末，资产管理人员将财务账中固定资产明细账与固定资产登记表核对，将财务入账时间和会计凭证号补登进固定资产登记表中，完善固定资产登记表信息。





资产管理人员逐一将固定资产登记表信息登记在省国有资产管理信息云平台中，审核无误后，固定资产按月结账，并计提固定资产折旧，同时打印“固定资产条形码”。





各部门资产管理员取回一份“固定资产登记单”并自行留存；取回“固定资产条形码”并及时黏贴在相应的固定资产实物上。





核算科根据资产管理信息中资产折旧明细，进行账务处理。





固定资产登记表、发票、合同、固定资产折旧明细表按月装订存档。
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固定资产处置流程图








账务处理





存档





资产使用部门按照要求填写资产报废申请表，并通过政务网资产管理云平台将报废资产放入待处理库，纸质材料一式四份签字盖章后提交财务处资产科。（1月-9月受理报废申请，10月-12月不受理）。








财务处对资产报废申请表进行审核，审核通过后，打印资产处置审批表、资产处置内部审批表和资产处置清单（一式三份），交申请单位盖章后返还财务处。








财务处行文报院或省级机关事务管理局审批，相关批复一份财务处资产科存档，一份交财务核算科进行资产账务核销，一份省级机关事物管理局备案，复印一份交申请单位留存。








电子产品须填写《报废电子产品移交清单》，电子材料一份，纸质材料一式二份。资产使用单位与财务处资产科办理电子产品实物移交时，当场确认，并在移交清单上当场签字。报废电子产品实物由财务处统一交省产交所处置。其他资产由使用单位牵头根据公开、公平、公正的原则进行处置。处置收入上缴院专有账户。





财务人员根据批复文件，对相关资产进行账务核销。





资产处置申请表及附件，资产处置批复，报废电子产品移交清单，资产实物处置纪要等相关材料整理归档。
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