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系统方面问题(如无法操作、增加操
作人员、增加存放地点、开放相应权
限等)  联系电话：67883806

负责家具、用具装具、动植物及车
辆的归口管理工作，具体为家具类资
产入库、二级单位间变动和处置审核
工作。联系电话：67883791

http://gzb.cug.edu.cn/


单  价

分类码

其  他

01（房屋及构筑物）、02（植物）、0413（交通运输车辆）、12（工具、量具和器
皿）、13（家具）、14行政办公设备（消防设备、厨房设备、清洁设备）、15（被
服装具）、16（动物）

单价低于1000元（500元家具类配件）或总价低于10000元（5000元家具类零配件）的

配件、材料请按照低值易耗(耐用)品要求入库；非家具类资产由其他归口部门审核，具

体可咨询国有资产监督管理委员会办公室。

家具固定资产采购不论金额大小，一律入库。家具固定资产采购金额在1万元（含）以
上，须签订中国地质大学（武汉）家具供货合同（合同下载网址：
https://hqbzc.cug.edu.cn/hqfw/zyxz/bgxz.htm）达到学校限额标准的，按照学校相
关规定办理。采购金额50万元以上的合同须由学校签署。

家具类资产范围

后勤保障部 资产管理科



必  备 ● 采购申报表
● 发票
● 实物照片（真面、侧面）

● 实物验收单【合同金额5万（含）
以上】
● 合同【家具类单价一万（含）以
上后勤三方合同、招标、协议采购
●合同分享入库清单
●其他（外贸代理等）

选  填

入库材料要求
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步骤1：填写验收单

后勤保障部 资产管理科

应填入与购买家具 
相适应的分类

分类代码

应填入技术参数

规    格

应按照采购申报表
中归口部门审批意

见选择

采购形式
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步骤2：上传图片-采购申报表

必须大于等于入库
总价

预算总额

按照审批流程，系
统自动生成印章

审    批
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步骤2：上传图片-实物照片两张（前、后）

实物照片-前 实物照片-后
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步骤2：上传图片-采购合同

制式合同模板不允许有更改。

家具三方合同必备材料：
1.采购申报表
2.三方合同（供货单位及使用单位盖
章）
3.合同附件（供货单位及使用单位盖
章）
4.供货单位营业执照复印件
5.法人身份证复印件及法人授权委托
书（法人签订合同不用授权委托书）
6.会议纪要（须不少于三家供应商参
与谈判，采购金额5万元以上需要）

合同下载网址：
https://hqbzc.cug.edu.cn/hqfw/zy
xz/bgxz.htm

1万元（含）以上，5万元以下合同模板

5万元（含）以上，20万元以下合同模板
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步骤2：上传图片-发票、验收单



步骤3：提交入库验收单

提交后资产状态改变，可在 资产管理员审核中查看，在等待中也可 修改。

后勤保障部 资产管理科



步骤4：管理员及归口部门审核
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如归口审核退回 (管理员审核、财务审核退回 ）-- “资产增加”--- “编辑”

后勤保障部 资产管理科

点击编辑进入修改界面

查看意见栏



审核通过后系统自动生成入库单
盖本单位公章后
可直接报账使用
不需另行加盖设

备归口审核章

步骤5：打印入库单

根据国资办要求
卡片可自行打印留存
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到后勤保障部资产管理科
打印资产标签

步骤6：打印资产标签
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1个资产打印 1份标签
标签张贴于家具表面，以便核查
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其他注意事项

限额下采购项目的必须经财务、归口部门审核后再上传；
由学校统一采购的项目需要经过财务与招标管理中心审核盖章后上传。

应填入家具具体尺寸，如办公桌、办公椅、文件柜大小；
会议桌需注明摆放会议桌的会议室房间大小。

单价应填写含税价格，即税后价格，注明具体数量、总价，勿按发票税前价格填写。
单价超过文件规定的单价不予审核通过。

采购申报表

规格的填写

价格、数量的填写
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其他注意事项

应与申报表上批示的采购方式一致。

签订《中国地质大学（武汉）家具供货合同》（即后勤保障部三方合同），
合同须经后勤保障部审核后盖后勤保障部合同章，其它合同章无效。

如入库单遇审核退回（含管理员、归口、财务任一级别审核退回），
本人可收到退回单据自行根据要求修改，后按照入库步骤重新提交、审核即可。

采购方式的填写

关于合同章

退回的问题
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办理时间

归口审核时间
一般情况下

1个工作日内完成（最长不超过2个工作日）

现场办理时间
（工作日）

               上午：8:00-11:30
下午：2:00-4:30（冬季）
          2:30-5:00（夏季）


