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步骤 使用部门 部门负责人 校领导 资产处 归档 备注

采购 合同、技术资料
每周二、五为采

购日

验收/入库
条形码、验收单

等

每月 25 日前办

理入库

使用
入部门二级台

帐

维修 维修记录

处置 处置档案归整

填写申请单

批

采购/招标
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负责人签字

财务处销账

系统处置

维修

验收报账超过5000元

负责人签字

核实

网络设备
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现场验收 采购科资产科

验收

采购科负责人签字

负责人签字


