资产百事通——入库业务操作指南
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问：哪些资产需要入库？

答：符合以下情形之一的，需要入库；不属于以下情况的无需入库。

无形资产

学校各类无形资产，不分价值金额大小，按照资产管理要求统一办理建账及入库登记手续。无形资产涵盖专利权、著作权、计算机软件、数据资产等，均纳入资产入库管理范围，须做到应入尽入、规范建档。
2、固定资产
低值耐用品（使用寿命超过 1 年）：单价 500 元（含）以上，且同种资产采购总价达 5000 元（含）以上的，须办理建账入库手续。

设备类资产：单件单价 1000 元（含）以上的，须办理建账入库手续。

家具类资产：单件单价 500 元（含）以上的，须办理建账入库手续。

图书文献类：使用图书专项经费购置、纳入校级或院级图书馆统一管理的图书文献，须办理建账入库手续；未使用专项经费采购、仅作为资料配发个人使用的图书文献，无需办理建账入库手续。

问：应该找谁办理资产入库？

答：学校资产入库业务严格遵循专人负责、分级管理的原则，各单位二级资产管理员负责统筹本单位资产入库相关事宜，各单位资产管理员详见下表。

问：入库业务的办理时间？

答：入库业务对应的合同、协议履行完毕，待入库资产送达学校并完成实物清点、项目验收工作后（如有验收单，除资产处签章栏留白外，其余内容均须填写完整），在支付合同尾款前，经办部门须按照资产管理规定及时发起并办理资产入库业务。

问：入库业务需要准备什么材料？

答：上传材料格式仅限 PDF、GIF、JPG、PNG、BMP，单个附件大小上限为 10M，超出格式及大小限制将无法在系统上传。
政府采购业务材料要求：采购合同、全额发票、采购申请单、验收单（除资产处签章栏留白外，其余内容均须填写完整）、资产实物照片。

总价 2 万元以下入库业务材料要求：全额发票、资产实物照片。

合同总价 2 万元（含）~50万元入库业务材料要求：采购合同、全额发票、采购申请单、验收单（除资产处签章栏留白外，其余内容均须填写完整）、资产实物照片。

单价 50 万元（含）以上资产材料要求：采购合同、全额发票、采购申请单、验收单（除资产处签章栏留白外，其余内容均须填写完整）、资产实物照片、标注资产型号的铭牌照片。

