货物验收管理规定
一、供货初验
申请部门（使用部门）负责协调货物到货、安装和调试，并组织进行内部初验，初验内容主要包括：所到货物是否符合合同所列内容、设备调试达到质量标准、运行是否正常、能否满足使用部门使用要求等。

说明：1、合同中有达到固定资产标准的货物，使用部门初验合格后按整个合同内容填列《货物（含软件及图书）初验单》（国有资产管理处部门网站下载）。

标准：（1）固定资产：使用年限超过一年，单位价值在1000元以上（其中：专用设备单位价值在1500元以上），并在使用过程中基本保持原有物质形态的资产（含软件）。单位价值虽没有达到规定标准，但耐用时间在一年以上的大批同类物资，如学生课桌椅、办公家具等。
（2）固定资产一般分为六大类：房屋及构筑物；专用设备；通用设备；文物和陈列品；图书、档案；家具、用具、装具及动植物。包括教学、科研、行政及使用、未使用的所有符合标准的资产。
通用设备：通用性强，大部分行业都可以使用，也就是用途较广泛的设备，比如：办公设备。专用设备：指的是行业使用设备，比如对于我院来说，主要是指教学、科研仪器、仪表及设备。

2、其他零星采购项目初验合格后，无需填列《初验单》，申请部门（使用部门）直接通知国有资产管理处进行验收即可。
二、资产录入与审核
对达到固定资产或无形资产标准的由使用部门在资产管理信息系统中录入资产卡片。国有资产管理处按照合同内容审核卡片内容，经审核无误后打印条形码标签、编制《验收单》。
说明：1、对达到初验合格的货物，方可录入资产卡片。如实际到货资产与合同清单不符或调试不合格，不录入资产卡片，也不予以实物验收。
2、对于专业性很强的资产可以要求供货商或厂家配合完成资产卡片录入工作。

3、卡片录入需要注意的事项：只对达到上述标准的货物进行资产卡片的录入；“通用设备”和“专用设备”一卡一物进行录入，其余类别资产可以一卡多物进行录入； 卡片所列内容原则上应填列完整；软件今年已调整为“计算机设备”类中，不在“无形资产”类；每项资产的名称应按照合同名称手动填列，并根据使用性质和功能不同选择准确的“教育分类”和“国际分类”；存放地点要详细到哪个房间；如果由多个单项资产组成成套设备发挥统一作用，可以按成套设备进行卡片的录入，并在备注中标明包括的主要单项设备。
三、实物验收
    国有资产管理处牵头组织申请部门、使用部门、供应商进行实物验收、贴标签，验收合格后填列《验收单》。
说明：1、对于固定资产验收，申请部门（或使用部门）需要先提供《初验单》，国有资产管理处方可组织进行实物验收。

2、对于固定资产验收，使用部门将签字完整的《验收单》转到国有资产管理处，国有资产管理处连同《固定资产及无形资产出库单》进行分单处理，用于使用部门进行财务报账。

