
一、设备类资产

1、教育部分类号：要精确到个位数，需要查看上面财政名称是否和设备性

质对应。

2、单价：要和发票上的金额要一致，如果是单数除不尽可以分开入账，总

价等于发票金额；或者总额比发票金额低，不能高于发票金额。与设备相关的费

用，例如安装费、材料费、包装费、人工费等可以加到设备总价。与设备配套的

配件也可以入到设备总价。设备入账数量必须跟发票上数量一致。发票上的数量

要和合同一致。

3、品牌/型号填写：计算机、笔记本、平板、电脑一体机、工作站一类需要

填 CPU/内存大小/硬盘大小，其他设备需要按照设备铭牌如实填写，定制产品无

型号的可填：定制。

4、规格填写：符合退税条件的填写：国产退税；进口设备填写：进口设备；

其他情况填写*号。

5、厂家填写：需要填写设备生产厂家，不是代理商，尽量不要出现英文名

称。

6、使用人：一般老师登陆默认本人为使用人，不可更改，提交初审后资产

管理员有权限更改使用人。

7、验收人：为本单位资产管理员。资产管理员在初审时才能更改。

8、经费编号：要准确，避免报账时来回修改。

9、经费科目：需要对应经费编号，不可以乱选。

修购专项：2501、1418**G；



自筹、行政：1212，1234，1232ZZ，1214，1213

人才培养：1409，1025，1301

双一流：2506，1418，1402，2718，SYL

重点学科：1026，1401，XT

教学：2502，1405PP，1021，15630，1022，1010，1001

科研：Z/H/T，或者中间带字母的

重点实验室：2601

10、使用方向：行政机关选行政；总务选后勤；其他学院及机构选教学或科

研。

11、国家地区：根据设备铭牌上的产地选择，避免进口设备选择中国。

12、存放地名称：需要填写具体楼名称及房间号，不可只填写房间号。

13、验收文件：必需上传带签字盖章的。单价或总价超一万以上要上传验收

报告及合同。

14、合同号：如果没有合同填写*号

15、采购形式：公开招标（20 万以上）及政府集中采购、询价比价（5-20

万），其余选择分散采购。

16、发票、清单：如果发票开的是总价，没有合同的需要上传清单；上传的

发票要清晰完整。

17、实物图片：设备照片要完整清晰，品牌型号要清晰可见，必须是验收后

能够正常使用的才能入账，包装纸箱图片不需要。40 万以上设备需要上传说明

书，进口设备还需要上传进口协议以及技术协议。

二、其他类资产（家具、软件）

1、教育部分类号根据资产实际属性选择。

2、家具入账：批量=1，数量>1，资产编号一样，打印标签数同数量；批量>1，

数量=1，资产编号数同批量数，打印标签数同批量数。单价 1千以下，批量超一

万元的，按 1批入账。



3、保险柜入设备，带电的通风柜、药品柜等入到设备。

4、定制的边台、水槽可入成一套家具，带电的要入到设备。

5、家具规格要填写家具尺寸，品牌如实填写，厂家要填写生产厂家，不是

经销商，不能确定生产厂家的可填写发票上收款方名称。

6、有硬件设备的软件入到硬件上，硬件不能入到软件上。

7、防盗门入设备。

8、按年限购买使用权的软件报技术服务费，不入固定资产。

三、关于退税：

1、用于教学和科研的国产设备都要退税，需要开具增值税专用发票。但不

包括横向科研经费项目（经费号 H7、T7 开头的）、后勤服务、校医院、行政机关

办公采购的国产设备。

2、空调、打印机不退税。

3、厂家为某某（中国）公司的国外品牌也可以退税。

4、退税的设备必须要有合同。

5、退税办理材料清单

（1）明确设备类别，确定设备明细分类编号，填写在资料袋第一项里；（请

按材料名称明确表述）

（2）国产设备采购合同复印件 1份；

（3）增值税专用发票的抵扣联原件；

（4）设备照片；

（5）固定资产入账单的对账联；

（6）增值税专用发票的发票联复印件；

（7）项目负责人及联系方式。

退税袋子在财务大厅领取。

H7.T7 开头是横向科研经费，不退税，入到学院办公室的电脑一类不退税。

要根据铭牌上的产地确认是否国产。

四、成套系统打包入账

视频会议系统、消防报警系统、安全监控系统等成套系统建设完成后，一般

应以所在楼栋或办公室为界划分为成套系统建账（如分成多套系统，固定资产总



价值应与合同及发票一致）。固定资产价值应包含系统建设中购入的组件设备费、

材料费、安装费、调试费等等。在设备管理系统中登记入账时，应在备注中注明

主要构成组件及价值要素的名称及数量。

五、特别注意：

除非合同明确是成套的设备或桌椅，否则不同型号，不同类别的设备或家具

不能放一起入账。

家具入账批量和数量问题：家具入账时的批量和数量填写时要明确，按批量

大于 1填，系统会出来附单可分别填写使用人，但是按数量大于 1填就不能分别

明确使用人。一旦提交了审核，批量数是不能修改的，只能退回重新填报。

图片上传规范：笔记本电脑、平板电脑要上传正面图片及背面铭牌信息图片；

上传的必须是安装调试完成，可以正常使用的实物图片，不能上传包装图或者厂

家广告宣传图片。

使用人在系统里录入并提交
初审

二级单位资产管理员初审

设备科终审

打印入库单

财务报账系统预约资产报销

不通过

国产设备准备退税材料

财务大厅递交报销预约单并
打印设备标签

不通过


