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新购资产安装调试完毕

供应商提供明细材料申请验收

使用部门负责人 使用人及其他技术人员 二级管理员

现场验收（验收内容包括外观包装检查、货物规格型号、数量是

否与招标文件及供货清单一致、随机资料是否齐全一致等）

验收是否合格

整改

使用部门审核明细材料，按照采购合

同、招标文件要求，组织人员现场验收

（至少 2 人）

凭验收资料、验收单到资产管

理科办理固定资产入库登记

使用部门建立台账

凭入库材料、发票

到会计核算科报销


