附件2：

吉林大学家具验收流程图
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吉林大学家具验收指南

一．验收条件
使用单位购置家具必须安装调试完毕后才能申请验收，并提供购销合同和发票，否则不予验收。

二．验收时限
固定资产管理科收到验收申请后，采购金额在10万元以下的在三个工作日内完成验收，采购金额在20万元以上的，十个工作日内完成验收。

 三．验收方式及内容

家具验收一律实行现场实物验收。严格按照购销合同中的技术指标要求逐一检查、核对。

四．验收合格标准

1．按照国家关于家具质量标准的相关规定，达到环保要求；

2．所购置的家具符合合同中的技术指标要求；

3．使用单位合同提出的要求，厂商全部满足。

五．注意事项

   1. 二级单位账管员需在《吉林大学家具、被服装具验收报告》签字，认真保存好固定资产记账凭单。

   2.二级单位需由本单位工作人员办理固定资产记账凭单，不能委托学生助理办理。

3.购置金额5万元以上、10万元以下（不含10万元）的家具采购项目必须有本单位与厂商签订的购货合同。10万元以上的采购项目必须有学校招标与采购管理中心签订的购货合同。各单位不得采取化整为零、拆分等采购方式，逃避学校招投标管理。

4.各单位家具的零星购置行为，原则上一个月内购置金额不超过10万元，超过此限额，资产管理与后勤处将不予验收通过。

新购家具安装调试完毕





使用单位填写《吉林大学家具、被服装具验收报告》，申请验收





购置金额＜5万元 





购置金额≥5万元





资产管理与后勤处组织验收小组现场验收





使用单位组织本单位相关人员现场验收





整改





验收是否合格





使用单位持投递单（主管领导签字盖章）、购货发票、验收报告、购货合同办理验收手续





使用单位持购货发票、验收单到财务处报账





建二级资产账,贴家具标签











