
四川师范大学投资管理有限公司
固定资产/低值易耗品申购单

	申请部门：                                    申请日期：  年   月   日

	申购

内容
	品  名
	规格型号
	数量
	预算单价
	小计（元）
	预计使用年限

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	申购原因
	部门负责人签字：                                 年    月    日

	复核意见
	办公室

意  见
	部门领导签字：                      分管领导签字：

年    月    日

	
	财务部

意  见
	负责人签字：

年    月    日

	总经理

审批意见
	


本单由申请单位填报，一式三份，待批准后，送公司办公室一份，财务部一份，申请单位自留一份。

四川师范大学投资管理有限公司

固 定 资 产 卡 片

资产类别：                       卡片编号：

	资产名称
	
	资产编码
	

	规格型号
	
	生产厂家
	

	单  位
	
	购买日期
	年   月   日

	数  量
	
	会计凭证
	     年   月   日

	原  值
	
	使用年限
	    年

	重估值
	
	年折旧率
	    %

	使用记录
	维修记录

	年
	月
	使用部门
	年
	月
	维修情况

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	停用记录
	报废记录

	原因
	停用日期
	启用日期
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


本单由财务部填写，一式三份，送公司办公室一份，使用管理部门一份，财务部自留一份。

四川师范大学投资管理有限公司

固定资产内部调拨单

调拨日期：    年    月    日

	调出部门
	
	调入部门
	

	资产名称
	
	资产编号
	
	资产类别
	

	规格型号
	
	计量单位
	
	数  量
	

	原   值
	
	已提折旧
	
	净  值
	

	购入时间
	
	使用状况
	

	调拨原因
	

	调出部门负责人意见
	

	调入部门负责人意见
	

	办公室负责人意见
	

	办公室分管领导审批意见
	

	备       注
	


说明：此单由调出方、调入方、办公室与财务部各留存一份，并与固定资产卡片一并保存。

四川师范大学投资管理有限公司

固定资产报废审批单

申请部门：                                      申请日期：   年   月   日

	资产名称
	
	规格型号
	

	资产编号
	
	原值（元）
	

	
	
	净值（元）
	

	购买时间
	
	启用时间
	
	使用年限
	

	报废原因
	申请部门负责人：                       年   月   日

	专业人员

鉴定意见
	签名：                               年   月   日

	财务部

意  见
	签名：                               年   月   日

	办公室

意  见
	签名：                               年   月   日

	总经理

审批意见
	签名：                               年   月   日


说明：此单由申请部门填写，一式三份，申请部门、办公室、财务部各留一份。

固定资产／低值易耗品领用单

领用单号：                                         领用时间：  年   月   日

	资产编号
	资产名称
	规格型号
	资产类别
	单位
	数量
	单价（元）
	金额（元）
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	领用部门：                                      领用部门负责人（签字）：

	办公室资产管理员（签字）：                       领用人员（签字）：


第一联   财务部

固定资产／低值易耗品领用单

领用单号：                                         领用时间：  年   月   日

	资产编号
	资产名称
	规格型号
	资产类别
	单位
	数量
	单价（元）
	金额（元）
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	领用部门：                                      领用部门负责人（签字）：

	办公室资产管理员（签字）：                       领用人员（签字）：


第二联  办公室

固定资产／低值易耗品领用单

领用单号：                                         领用时间：  年   月   日

	资产编号
	资产名称
	规格型号
	资产类别
	单位
	数量
	单价（元）
	金额（元）
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	领用部门：                                      领用部门负责人（签字）：

	办公室资产管理员（签字）：                       领用人员（签字）：


第三联 领用部门

固定资产／低值易耗品验收入库单

入库单号：                                        入库时间：  年   月   日

	资产编号
	资产名称
	规格型号
	资产类别
	供应商
	单位
	数量
	单价（元）
	金额（元）
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	验收意见：                                      验收人员（签字）：

	办公室资产管理员（签字）：                       采购人员（签字）：


第一联   财务部

固定资产／低值易耗品验收入库单

入库单号：                                        入库时间：  年   月   日

	资产编号
	资产名称
	规格型号
	资产类别
	供应商
	单位
	数量
	单价（元）
	金额（元）
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	验收意见：                                      验收人员（签字）：

	办公室资产管理员（签字）：                       采购人员（签字）：


第二联  办公室

固定资产／低值易耗品验收入库单

入库单号：                                        入库时间：  年   月   日

	资产编号
	资产名称
	规格型号
	资产类别
	供应商
	单位
	数量
	单价（元）
	金额（元）
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	验收意见：                                      验收人员（签字）：

	办公室资产管理员（签字）：                       采购人员（签字）：


第三联 领用部门

四川师范大学投资管理有限公司

固定资产/低值易耗品维修申请单

申请部门：                                      申请日期：   年   月   日

	资产名称
	
	资产编号
	

	规格/型号
	
	购置日期
	

	维修费预算
	
	账面价值
	

	故障及报修原因
	

	报修部门意见（负责人签字）
	                           

	办公室意见
	资产管理员确认
	

	
	负责人意见
	

	办公室

分管领导意见
	

	总经理

审批意见
	

	维修结果验收
	维修人员
	
	维修日期
	

	
	报修部门验收人
	
	验收日期
	


说明：1.维修金额＜2000元，须由办公室分管副总签批；≥2000元，还须总经理签批。

2.此单由申请部门填写，一式三份，申请部门、办公室各留一份，一份连同发票到财务部报销。


