
资产验收入固工作流程图

个人填写入固资产数据和财务支付信息

个人登录资产系统个人平台发起验收建账申请

网址：http:// zcxt.cqust.edu.cn/sfw 初始密码：000000

上传资料：1.采购申请表/采购合同等。
2.通用办公设备（电脑、家具等）合同总金额20万元（含）以上，或

实验仪器设备（专用设备等）合同总金额5万元（含）以上，需上传技术验收表。
3.特种设备、公务车辆及单价10万元及以上设备需上传发票。

大宗物资到货
（送至现场）

零星采购资产入库
（送至资产部门）

说明：1.“仪器名称”、“型号”、“生产厂家”的填写必须与实物铭牌一致。
2.“领用人”须是学校在职在编教职工。必须本人签字，不得代签。
3.入固手续经办人为本校在职教职工，不得委托供货商直接办理。
4. 图书类资产到图书馆办理实物验收。
5. 财务部门根据签字确认的资产验收入固单及系统入固申请进行资产报账和入固。

业务申请人员：
打印签字版资产验收入固表至财务处报账

资产部门：系统财务反馈信息核实

单位资产管理员系统审核

单位资产分管领导系统审核

资产部门:系统建账审核

资产部门：
1.大宗资产整体验收/零星资产验收、发放
2.打印及张贴资产标签
3.系统验收审核
4.上传已签字资产验收入固表

资产部门:资产入库审核

使用部门：
大宗物资到货确认

1.安装调试
2.技术验收
3.电话告知资产部门
到货信息业务申请人员：

1.打印资产验收入固表
2.领用人本人亲笔签字确认
3.电话预约验收时间（65023938）


