东南大学无锡校区设备及软件类固定资产建账流程
一、需确定其是否属于设备及软件类固定资产（需同时满足下述条件）： 
1、设备或软件单价1000元及以上，能独立使用且使用期限在一年以上；；
2、在高校固定资产分类中有（可参考《高等学校固定资产分类与代码》）。 
二、建账前所需准备的材料（上传国有资产统筹管理平台系统）： 
[bookmark: _GoBack]1、金额≤50000元时，需准备发票（经费负责人签字且院系部门盖章）； 
2、50000元＜金额＜100000元时，需准备发票（经费负责人签字且院系部门盖章）及合同（盖有东南大学无锡校区公章）； 
3、金额≥100000元时，需验收通过后方可办理建账手续，建账前需准备发票（经费负责人签字且院系部门盖章）、合同（盖有东南大学无锡校区公章）、验收报告（系统在线下载填写）及大型仪器信息表（大型设备共享平台系统中登记）。 
三、办理流程
1、 判断其是否属于设备及软件固定资产；
2、 准备建账所需材料；
3、 领用人进入国资统筹平台https://zcgl.seu.edu.cn发起验收建账申请（具体操作详见本文第五部分）；
4、 线上流程：领用人申请验收建账->所在单位管理员在线审核建账信息->经费负责人在线会签->资产归口管理部门管理员在线审核->生成资产编号（具体如下图所示）；
[image: 资产建账流程（国资系统）]
5、 线下办理：线上流程完成后，领用人携带发票、合同、验收报告等材料至校区资产办公室，审核后在发票上盖“固定/软件资产已建账”章并打印《固定资产（设备）入账单》及固定资产标签；
6、 领用人将标签张贴在相应设备上；
7、 教师携预约报销单、入账单、发票、合同等材料至财务处办理财务结算。
四、注意事项
1、固定资产建账办理时间为每月1日-20日，线下办理地点为文枢楼205办公室，
联系人：周老师   联系电话：0510-85110082；
2、固定资产建账获得资产编号后，必须在当月完成财务报销手续，否则将予以驳回。


五、具体系统操作界面
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