
西安邮电大学固定资产登记建账业务指南

一、资产登记建账附报材料

1.非科研经费购置资产所需附报材料

（1）采购金额＜1万元：西安邮电大学固定资产验收单、全额购销发票、

付款记录（线上购买需提供）、资产外观图片。

（2）采购金额≥1万元：西安邮电大学固定资产验收单、全额购销发票、

立项申请、中标通知书（或成交通知书或会议纪要）、采购合同、采购验收单、

资产外观图片。

2.纵向科研项目购置资产所需附报材料

（1）采购金额＜1万元：西安邮电大学固定资产验收单、全额购销发票、

付款记录（线上购买需提供）。

（2）1万元≤采购金额＜5万元（京东自营购买）：西安邮电大学固定资产

验收单、全额购销发票、付款记录。

（3）1万元≤采购金额＜5万元（非京东自营购买）：西安邮电大学固定资

产验收单、全额购销发票、西安邮电大学科研项目签订支出询价表、三方报价单。

（4）采购金额≥5万元：西安邮电大学固定资产验收单、全额购销发票、

立项申请、中标通知书（或成交通知书或会议纪要）、采购合同、采购验收单。

3.横向科研项目购置资产所需附报材料

（1）采购金额＜1万元：西安邮电大学固定资产验收单、全额购销发票、

付款记录（线上购买需提供）。

（2）1万元≤采购金额＜10 万元（京东自营购买）：西安邮电大学固定资

产验收单、全额购销发票、付款记录。

（3）1万元≤采购金额＜10 万元且（非京东自营购买）：西安邮电大学固

定资产验收单、全额购销发票、西安邮电大学科研项目签订支出询价表、三方报

价单。

（4）采购金额≥10 万元：西安邮电大学固定资产验收单、全额购销发票、

立项申请、中标通知书（或成交通知书）、采购合同、采购验收单。

二、资产登记建账办理指南

1.登录高等院校资产管理信息系统

登录高等院校资产管理系统的两种方式：

方式一：国资处主页→高等院校资产管理信息系统



（账号为：部门资产管理员姓名，初始密码为：123456）

方式二：打开浏览器输入对应网址进行登录

（登录网址为：http://222.24.19.23:9797/zcgl，账号及初始密码同方式一）

2.登记建账

（1）点击①验收入库、②资产卡片新建。

http://222.24.19.23:9797/zcgl）


（2）选择资产分类（资产分类必须选择到最明细项）



（3）资产卡片信息登记

资产卡片信息登记说明

仪器设备

基本信息

资产编号 系统自动生成

照片

资产名称 根据实际名称填写

教育分类 系统自动生成

国际分类 系统自动生成

预算项目编号 不填 计量单位 系统自动生成

使用/管理部门 按实际选填 使用人 按实际选填

存放地点 按实际选填 品牌 按实际品牌填写

教育使用方向

选填“教学、科研、

行政、生活与后勤”，

需与“经费科目”对

应

使用状况 系统自动生成

配备标准分类名称

计算机、打印机、扫

描仪、复印机、投影

仪、传真机、碎纸机

资产需选填，其余资

产不填

规格型号
按实际规格型号填

写

折旧年限（月） 系统自动生成

取得信息

取得方式 系统自动生成 取得日期 系统自动生成

使用年限（月） 系统自动生成 预计报废时间 不填

价值类型 系统自动生成

经

费

来

源

财政性拨款

先填写价值，财政性

拨款自动生成

价值（元）

实际金额，需与发票

一致 非财政性拨款 不填

合同号 不填 发票号 填写实际发票号



采购组织形式

按实际采购形式选

填 经办人 按实际选填

销售商 不填 厂家 按实际填写

出厂号

有出厂号填写，没有

则不填 设备号

有设备号填写，没有

则不填

产品序列号
设备有序列号就填

写，没有则不填
设备用途 按实际用途选填

经费科目

按实际选填“教学、

科研、行政事业费” 基本经费 不填

项目经费 1 不填 项目经费 1金额 不填

项目经费 2 不填 项目经费 2金额 不填

国别码

系统默认为‘中国’，

进口设备需选填 是否进口

按设备是否为进口

设备选填

是否免税 进口设备需选填 免税单号 进口设备需填写

财务及其他

入帐形式 系统自动生成 财务入帐日期 系统自动生成

折旧状态 系统自动生成 会计凭证号 系统自动生成

投入使用日期 不填 帐面净值（元） 系统自动生成

保修截止日期 不填 验收单编号 系统自动生成

项目负责人 不填 供货商 按实际填写

备注 按实际存放地点填写，需具体到楼号、房间号



资产卡片信息登记说明

家具

基本信息

资产编号 系统自动生成

照片

资产名称 根据实际名称填写

教育分类 系统自动生成

国际分类 系统自动生成

预算项目编号 不填 计量单位 系统自动生成

使用/管理部门 按实际填写 使用人 按实际选填

品牌 按实际填写 规格型号

按实际规格型号填

写

教育使用方向

选填“教学、科研、

行政、生活和后勤”，

需与“经费科目”对

应

使用状况 系统自动生成

存放地点 按实际选填 折旧年限（月） 系统自动生成

取得信息

取得方式
系统自动生成

取得日期 系统自动生成

使用年限（月） 系统自动生成 预计报废时间 不填

价值类型 系统自动生成

经

费

来

源

财政性拨款

先填写价值，财政性

拨款自动生成

价值（元）

实际金额，需与发票

一致 非财政性拨款 不填

数量

单价小于 1000 元，按

实际填写数量；单价大

于 1000 元，按照一物

一卡填写，数量为 1。

单价（元） 按实际填写

合同号 不填 发票号 按实际填写

采购组织形式

按实际采购形式选

填 经办人 按实际选填



供货商 按实际填写 生产厂家 按实际填写

设备用途 按实际用途选填 厂家 按实际填写

经费科目

按实际选填“教学、

科研、行政事业费” 基本经费 不填

项目经费 1 不填 项目经费 1金额 不填

项目经费 2 不填 项目经费 2金额 不填

国别码

系统默认为‘中国’，

进口家具需选填 是否进口

按设备是否为为进

口设备选填

是否免税 进口家具需选填 免税单号 进口家具需填写

财务及其他

财务入帐形式 系统自动生成 财务入帐日期 系统自动生成

折旧状态 系统自行生成 会计凭证号 系统自动生成

投入使用日期 不填 帐面净值（元） 系统自动生成

保修截止日期 不填 验收单编号 系统自动生成

项目负责人 不填 预留数值字段 不填

备注 按实际存放地点填写，需具体到楼号、房间号



资产卡片信息登记说明

无形资产

基本信息

资产编号 系统自动生成

照片

资产名称 根据实际名称填写

教育分类 系统自动生成

国际分类 系统自动生成

预算项目编号 不填 计量单位 系统自动生成

使用/管理部门 按实际选填 使用人 按实际选填

教育使用方向

选填“教学、科研、

行政、生活和后勤”，

需与“经费科目”对

应

使用状况 系统自动生成

折旧年限（月） 填写“120”

取得信息

形成方式 选填“市场购买” 取得日期 系统自动生成

价值类型 系统自动生成

经

费

来

源

财政性拨款

先填写价值，财政性

拨款自动生成

价值（元）

实际金额，需与发票

一致 非财政性拨款 不填

合同号 不填 发票号 按实际填写

采购组织形式

按实际采购形式选

填 经办人 按实际填写

开发方 不填 销售商 按实际填写

经费科目

按实际选填“教学、

科研、办公等”，需

与“教育使用方向”

对应

基本经费 不填

项目经费 1 不填 项目经费 1金额 不填



项目经费 2 不填 项目经费 2金额 不填

财务及其他

财务入帐状态 系统自动生成 财务入帐日期 系统自动生成

会计凭证号 系统自行生成 折旧状态 系统自动生成

投入使用日期 不填 帐面净值（元） 系统自动生成

验收单编号 系统自动生成 项目负责人 不填

备注 按实际存放地点填写，需具体到楼号、房间号



（4）生成验收单

资产卡片信息录入完成后点击①保存、②关联业务、③生成验收单。

（5）填写验收单



（6）提交审核

验收单填写完成后，点击①保存、②提交审核、③打印，资产建账完成！
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