工会固定资产管理办法（还在拟定中）

注：
1、工会固定资产采购审批手续参照学校规定，其中部门负责人请选择所在单位分工会主席，经费负责人请选择校工会副主席高军。
2、工会经费购置的固定资产，入工会固定资产库。
3、家具类：均需填写入库单并办理入库手续，校工会登记编号后，使用单位将“固定资产编号单”和“教工小家专用”标签粘贴在家具上。
4、设备类：
价值1000元及以上的，需填写入库单并办理入库手续，校工会登记编号后，使用单位将“固定资产编号单”和“教工小家专用”标签粘贴在设备上。
价值1000元及以下，不办理入库手续，在校工会登记编号后，使用单位将 “教工小家专用”标签粘贴在设备上；
5、报销材料一般有：发票、采购审批单、相关采购合同材料、工会经费购置固定资产报销单、附件1或附件2。
6、发票信息：
发票抬头：杭州电子科技大学工会委员会
开户行账号：1202026219920000256 工行杭州高新支行
工会统一社会信用代码：8133000008737010XE


杭州电子科技大学工会经费购置固定资产报销单

	购置单位（分工会）
	

	经费总额
	

	经费归口
	□校工会专项（编号或名称）：
□分工会经费（编号或名称）：

	固定资产详单
	家具和价值1000元及以上设备填写工会固定资产入库单(附件2)
价值1000元以下设备直接填报：（件数多的填写附件1）
名称：            型号：
价格：

	固定资产放置地点
资产管理人员信息
	放置地点：
管理人员：

	购置、报销经办人
	
签名：             
联系电话：
            年    月   日

	分工会主席
	
签名：             
           年    月   日

	校工会审批
	             
                     年    月   日



附件1：
价值1000元以下设备购置清单
	名称
	型号
	单价
	数量
	总价
	放置地点
	管理人员
	编号

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	





附件2：
	杭州电子科技大学工会固定资产入库单
	

	序号
	部门名称
	资产编号
	资产名称
	套（件）
	计量单位
	总价(元)
	使（领）用人
	使用单位
	存放地点
	厂家/供应商
	型号
	购置日期

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


经办人：         入库日期：            经费责任人：                    学校国资实验处备案：
注：本入库单一式三份（签字后可复印），校工会、购置单位、国资备案各持一份（此表电子版请提前发工会信箱gh@hdu.edu.cn）。
