附件1：

设备秘书审核入库通知单注意事项
一、审核入库通知单程序：
1、请老师出示相关材料：
入库通知单（可自行打印）、发票（国产设备需提供国内增值税专用发票）、采购材料、合同、验收报告等。
2、审核材料：
打印版入库通知单内容与相关购置材料是否一致。
注：仪器设备固定资产在办理入库手续时， 其价值应按实际成本登记。

（一） 购入的仪器设备资产，其价值包括购买价款、相关税费、交付使用前发生的运输费、装卸费、安装调试费；
（二） 研发自制设备，其价值包括研发设计、加工、组装该设备至交付使用前所发生的全部必要费用；
（三） 接受捐赠或无偿调入的仪器设备资产，其价值按照有关价值凭据注明的金额加上相关税费、运输费等确定。
3、审核系统信息：
打印版入库通知单内容和网上录入信息内容是否一致。
检查仪器名称和分类号是否对应？
经费科目是否对应？
领用人是否有亲笔签名？
特殊经费来源是否备注？（如2015年提升工程专项、重点实验室建设经费、科研经费等）
4、审核无误：
在入库通知单上盖“贵州大学入库专用章（编码）”点击“审核已选数据”
二、审核入库通知单注意事项：
杜绝未见入库通知单、发票等纸质材料，就直接审核通过的。
审核时发现仪器名称不合要求、仪器规格型号填错、金额错、领用人与签名不一致等问题，需修改数据，待录入人修改信息后，重新打印入库通知单，再审核。
 审核时分类号填写不规范的，审核人可直接在数据中修改分类号，同时在入库通知单上修改，并在修改处签名。
 审核通过后的数据如需修改信息，一般需持三联入库通知单及发票到实验室与设备管理处修改相关信息。
 后期请各单位（部门）设备秘书收集齐本月的入库通知单（实验室与设备管理处留存联）交实验室与设备管理处设备管理科备案，同时领取当月新增设备条码标签，并督促设备领用人张贴于设备上。
