
 

 固 定 资 产 购 置 申 请 表 

申请项目/部门：       .    申请日期:                     

序号 固定资产名称 规格型号 主要技术参数 采购数量 单位 单价 (元) 总价 (元) 

1        

2        

3        

4        

合计 大写：    

情况说明：  

                      

签名：               日期：                   

申请部门负责人意见：  

签名：               日期：                  

信息中心意见： 资产处意见： 

签名：               日期：               签名：                日期：                

财务处意见： 审计处意见： 

签名：               日期：               签名：                日期：                

分管副院长： 

分管资产副院长： 

院长意见： 



 

 固 定 资 产 购 置 申 请 表 

申请项目/部门：         . 申请日期:                          

序号 固定资产名称 规格型号 主要技术参数 采购数量 单位 单价 (元) 总价 (元) 

1        

2        

3        

合计 大写：    

情况说明：   

                                     

                                         签名：                  日期：                

申请部门负责人意见： 资产处意见： 

签名：               日期：               签名：                日期：                

财务处意见： 审计处意见： 

签名：               日期：               签名：                日期：                

分管副院长： 

分管资产副院长： 

院长意见： 



 

固定资产验收单 

申购单位  采购人  

销售商  

验收日期 年   月   日 

使用部门  设备所在地点  

资产名称 规格型号 数量 单价（元） 总价（元） 附备件情况 

      

      

      

      

      

      

合同符合情况  

随机资料  

验收记录 

 

验收结论  

验收人签名 

 

 

 

 



 

固定资产调拨单 

   年    月    日                                          转移单号： 

转出部门  转入部门  

原使用人  现使用人  

资产编号 资产名称 规格型号 资产类别 单位 数量 单价 元 总价 元 使用年限 

         

 
        

 
  

 
     

         

资产处负责人意见： 转出部门负责人意见： 转入部门负责人意见： 

资产管理员意见： 资产管理员意见： 资产管理员意见： 

 

固定资产调拨单 

   年    月    日                                          转移单号： 

转出部门  转入部门  

原使用人  现使用人  

资产编号 资产名称 规格型号 资产类别 单位 数量 单价 元 总价 元 使用年限 

         

         

   
 

     

         

资产处负责人意见： 转出部门负责人意见： 转入部门负责人意见： 

资产管理员意见： 资产管理员意见： 资产管理员意见： 

 

 

 



 

固定资产报废申请表 

申请单位（部门）：                                编号： 

固定资产名称  资产品牌型号  

原价  报废残值  

固定资产数量  购置日期  

报废原因 

签名：          年     月     日 

使用部门意见 

签名：          年      月      日 

资产处意见 

                          签名：          年     月     日 

审计处意见 
                           

                         签名：          年     月     日 

财务处意见 

                          签名：          年     月     日 

分管院长意见 

                         签名：          年     月     日 

院领导意见 

                           签名：          年     月     日 

 



 

固定资产盘点表 
部门：          

序号 
固定资

产编码 

资产类

别 

固定资

产名称 
规格 单位 账面数 盘点数 

资产原

值 

入账日

期 

使用部

门 
使用人 备注 

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

合计             



 

                                   固定资产管理流程图 

 
计 划

各部门填写“固定资产
申请表”

分管副院长审
批

资产处审批 审计处审批
分管资产副
院长审批

院领导批
准

采 购 单次采购＜20万 询价、比价 比价表
采购小组评

议
采购

20万≤单次采购＜30万 内部招标
招标小组评

议
采购

单次采购≥30万
按集团要求组

织招标
采购

验收合格

验 收

审计人员、档案管理员
、采购员、资产管理员
、使用部门相关人员共

同验收

验收单签字
资产调入使
用部门

验收不合格

退货

调 拨
资产处填写“固定资产

调拨单”

调出部门、调
入部门签字确

认

交验资产
相关部门调
整台账

维 修
使用部门填写“外修申

请单”
分管院长审批

资产处、审
计处审批

分管资产副
院长审批

院领导批准

报 废
使用部门填写“固定资

产报废申请表”
分管院长审批

资产处、审
计处、财务
处审批

分管资产副
院长审批

院领导批准


