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二级单位资产管理员根据发票、合同信

息填写固定资产信息 

归口管理员审核 
资产管理员根据归口

意见修改资产信息 

资产管理员打印固定

资产验收单 

二级单位负责人，资产

管理员签字、盖章 

办事人员带固定资产

验收单、合同、发票前

往资产科办理 

归口管理员进行二次

纸质审核 

归口管理员签字 

财务审核人员三次审

核、盖章 

办事人员前往财务处
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