
泰州学院办理资产入库工作指南 

一、办理资产入库工作流程图 

资产验收合格后
办理登记入库手续

登录“江苏省属高校国有资产管理信息系统”
发起资产入库流程，按要求填写相关信息。

审核员审核相关数据、材料是否准确、完整
（国资处审核固定资产、信息化中心审核软件类资产、基建办审
核建筑类资产、科研处审核专利等资产、图书馆审核图书资料）
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二、办理资产入库所需材料清单 

请按顺序上传以下材料： 

1. 采购申请单、合同、验收报告（或开箱验货单） 

按照《泰州学院采购管理办法》（泰院发〔2025〕66 号）、

《泰州学院采购履约验收管理办法(试行)》（泰院发〔2026〕

3 号）等制度执行，由校采购办负责解释。 

2. 增值税发票 

供应商开具的增值税发票，经办人+证明人签名。科研经



费采购的固定资产，还需在发票左上方注明经费项目名称，

项目负责人签名。 

3. 入库单 

系统填报，审核通过后打印，填报注意事项如下： 

①带星号必填；②供应商、品牌、存放地点、发票号、

经费项目（项目名称+项目号，也可填于备注栏）必填；③有

采购合同的合同号必填；④资产名称要完整、规范，不能使

用品牌作为资产名称。例如：请录入“台式计算机”而不是“联

想电脑”、“A4 打印机（黑白）”而不是“惠普打印机”；⑤存放

地点按我校宣传部发布的楼宇命名填写，由“文字+字母+数

字” 组成，如“求索楼 B2401”、“明达楼 D2201”等。 

4. 领用（保管）单 

在国资处网站下载、填写“泰州学院资产保管（领用）

确认单”，在资产编号栏填写“新入库资产”，保管人签字，

盖资产保管单位公章。 

5. 实物照片 

包含但不限于： 

货物类有形资产：实物正面全图 + 规格型号 + 铭牌 

软件类无形资产：界面首页+工作界面+产权页 

三、办理资产入库各环节工作分工 

1. 入库材料填报环节 

完成验收环节（采购办负责）后，各单位资产管理员填

写或指导资产保管人填写入库登记信息，按顺序上传上述材

料清单中的材料作为附件，对入库材料的准确性、完整性、



一致性负责。 

注：入库时效取决于本环节填报材料的准确性和完整性。 

2. 入库材料审核环节 

由国资处或归口管理部门指定的入库审核员对上述材

料的一致性和完整性审核。如提交材料不一致、信息填报不

完整，将退回修改。 

3. 入库材料复审环节 

入库审核员审核通过后，国资处超级管理员复核开箱验

货单、入库单、领用单、实物照片是否一致。复核无误，加

盖“泰州学院固定资产管理章”或“无形资产入库章”。 

4. 完成入库 

各单位资产管理员或资产保管人凭盖章后的入库单到

相应入库审核员处打印资产条形码，粘贴到资产显眼位置，

完成资产入库。 


