
河南工程学院固定资产与无形资产建账注意事项

一、资产建账基本流程

领用人建账 登录河南工程学院智慧校园
→资产与采购管理平台
→资产→领用人建账

↓

填报信息

（系统填报）

可参考本注意事项第三部分

↓

部门管理员审核

（系统审核）

↓

部门负责人审核

（系统审核）

↓

主管审核

（系统审核）

国资处审核

↓

领取资产标签

（线下领取）

至国资处资产信息科领取

↓

上传已粘贴标签的实物照片

（系统上传）

由原建账人上传

↓

主管复核

（系统审核）

国资处审核

↓

打印验收单/建账单，至财务

报账

主管复核后数据推送至财务
系统，即可打印验收单/建账

单



二、需上传的资料

1.网上商城采购的资产

（1）固定资产与无形资产采购申请表（根据财务要求，

本表需经主管校领导审签）

（2）网上商城采购合同

（3）网上商城验收单，其中 30 万元以上网上商城采购

项目还需上传河南工程学院履约验收报告

（4）发票

（5）实物照片（至少上传两张照片，一张需清晰显示

实物规格型号，另一张显示实物存放正面全貌）

（6）在主管审核之后，需在“文档信息补录”处上传

已粘贴资产条码的实物照片

2.（20 万元及以上）集中采购的资产

（1）在“固定资产与无形资产采购申请表”项下上传：

1 河南工程学院经济事项立项表

2 河南工程学院项目招标申报审批表

（2）采购合同

（3）河南工程学院履约验收报告（上传校级验收报告，

并非第三方验收报告）

（4）发票

（5）实物照片（至少上传两张照片，一张需清晰显示

实物规格型号，另一张显示实物存放正面全貌）



（6）在主管审核之后，需在“文档信息补录”处上传

已粘贴资产条码的实物照片

3.（1-20 万元）（非网上商城）分散采购的资产

（1）固定资产与无形资产采购申请表（根据财务要求，

本表需经主管校领导审签）

（2）“采购合同”项下需上传：

1 网上商城没有的：采购合同+网上商城无此资产

截图

2 网上商城有但未从网上商城采购的：采购合同+

比价情况说明

（3）河南工程学院履约验收报告

（4）发票

（5）实物照片（至少上传两张照片，一张需清晰显示

实物规格型号，另一张显示实物存放正面全貌）

（6）在主管审核之后，需在“文档信息补录”处上传

已粘贴资产条码的实物照片

4.（1 万元以内）（非网上商城）即买即用采购的资产

（1）固定资产与无形资产采购申请表（根据财务要求，

本表需经主管校领导审签）

（2）采购合同

1 有采购合同的：在“采购合同”项下上传合同

2 无采购合同的：在“采购合同”项下上传固定资



产与无形资产采购申请表

（3）河南工程学院履约验收报告

（4）发票

（5）实物照片（至少上传两张照片，一张需清晰显示

实物规格型号，另一张显示实物存放正面全貌）

（6）在主管审核之后，需在“文档信息补录”处上传

已粘贴资产条码的实物照片

三、建账信息填写注意事项

1.资产分类

先定位至大类，再展开树节点找到要添加的分类→添加。

资产分类需精确选择至末级分类，若未找到精确分类可选择

近似分类，但至少应选至三级分类，分类名称应与实物对应。

资产类别应与发票上的项目类别（即*之间的内容）相符。

禁止使用默认的“仪器仪表”建账。

2.单价及总价

总金额应与发票上的含税金额一致。如果除不尽可以分

开入账，总价应等于发票金额。入账资产数量必须与发票数

量及合同数量一致。

3.品牌/规格/型号：计算机（含台式计算机、便携式计

算机）、平板电脑、一体机、工作站等需要填 CPU/内存大小

/硬盘容量，打印机规格应写明 A4/A3、黑白/彩色，空调应

写明*匹，其他设备需要按照铭牌如实填写，定制产品无型



号的可填“定制”。

家具的规格填写家具尺寸，品牌如实填写。

4.家具类物品需按品类分开入账，不能以“桌椅组合”

形式入账。

5.定制的边台、展架、柜台、地板等不以面积入账，可

根据存放地点成套入账。

6.防盗门入安全设备（14010111）。

7.带电的机柜、进出线柜、控制柜、试剂柜等入设备。

8.各类软件等无形资产，如果其构成相关硬件不可缺少

的组成部分，应当将软件价值包括在所属硬件价值中，入设

备大类；如果其不构成相关硬件不可缺少的组成部分，应当

将软件单独作为无形资产建账，入无形资产大类下的计算机

软件（17080300），而非设备大类下的计算机软件（05710000）。

9.按年限购买使用权的软件属技术服务费，不入固定资

产。

10.生产厂家应如实填写，不是经销商；供应商应与发

票的收款方名称一致。

11.成套装修改造类项目中含有应入资产账的物品时，

应在发票中列明。如果发票以装修类目开具，应在备注中注

明固定资产名称及数量。

12.图片上传规范：

 建账阶段应至少上传两张照片，一张需清晰显示铭牌



信息，一张应清晰显示设备正面及存放全貌。不能上

传包装图或广告宣传图片。

 主管审核通过后应及时至资产信息科领取资产标签，

上传粘贴标签的资产照片后方可进入主管复审。

13.未审核通过的业务会注明原因，请在“资产建账—

查看进度”中查看修改。

14.附件信息：指资产的附件，而非文档附件。附件价

值计入主件的，请在“是否计入主件”处选“是”，则附件

价值会增加到资产总价中，附件数量等于资产卡片数量。无

附件的资产可忽略此步骤。

15.下列情况不得办理资产建账：

 尚未完成到货验收手续的

 未明确所属单位或使用人的

 产权不属于学校的

 无法提供资产建账所必需材料的

四、建账完毕报销阶段

1.“河南工程学院财务报销指南”中提到的“资产验收

单”即资产系统中的建账单。主管复核通过后，建账单信息

推送至财务系统，即可整理单据报账（无需等待资产系统中

的“财务审核”节点）。

2.建账单打印

原建账人登录资产管理-领用人建账/管理员建账，勾选



“全部”审核状态，找到已经主管复核的建账单，点击“打

印领用人建账单”即可。

2.资产报销系统操作按财务处规定进行

其中，“资产验收单编号”即建账单编号，是建账单右

上角“（增）字第***号”中的数字部分。（注意：一定要

在编号后加大写 XZ 两个字母）

五、本流程自 2026 年 1 月 1 日起实行


