附件1
固定资产入库单

入库单号：                                      年  月  日 
	资产名称
	规格型号
	供应商
	使用科室
	使用人
	数量
	单位
	     单价

（元）
	金额（元）
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	科室负责人：               经办人：              资产管理员：


第     联
附件2
固定资产移交单

                                           编号：
	资产名称
	规格型号
	入库时间
	移交时间
	转出科室
	转入科室
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	原使用人：                       现使用人：

转出科室负责人：                 转入科室负责人：

资产管理员：


附件3
固定资产处置申请表
申请科室：                                     编号：

	序 号
	资产名称
	规格型号
	入库时间
	单 价
	数 量
	金 额
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	合  计
	
	
	
	
	
	
	

	处  置
形  式
	□报损   □报废  □出售   □出租  □出借  □其他                   

	处  置
原  因
	                       申请人：

                                       年   月   日



	科  室
负责人
意  见

	                    科室负责人：

                                         年   月   日



	处  置
结  果
	


附件4

固定资产清点表
科室：                                    年  月  日
	序号
	资产名称
	规格型号
	入库时间
	使用人
	数量
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	附件5

常用固定资产购置费用标准


	类   别
	限   额(元)

	台式电脑
	4000

	笔记本电脑
	4500

	打印机
	1500

	多功能一体机(打印/复印/扫描/传真)
	3000

	复印机
	5000
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