云南机电职业技术学院
资产新增项目院级验收工作流程及标准说明
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（ 各节点详细说明请参看院级验收工作标准 ）
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	项目院级验收工作标准

	阶段
	节点
	工作执行标准
	执行工具

	验收准备阶段
	1
	项目所在部门资产管理员依据合同内容在资产管理信息系统中录入新增资产卡片。
	项目合同、
初验报告、
资产管理信息系统

	
	2
	项目所在部门资产管理员在资产管理信息系统中新建资产验收单并上传合同清单照片，保存、提交、打印资产验收单。
	

	
	3
	项目所在部门在部门初验合格后两周内，向统计与国有资产管理处提出组织院级验收申请并提交项目合同、初验报告、资产验收单。
	

	
	4
	统计与国有资产管理处对部门提交的资料进行审核，其中以部门第一责任人的签字为主要依据。
	

	
	5
	如符合院级验收要求，由统计与国有资产管理处与部门协商落实验收时间、地点并通知参与验收的相关部门和人员，否则项目部门需完善并重新提交资料。
	crp系统

	现场验收阶段
	6
	参与人员：项目所在部门的分管院领导、纪委相关人员、财务资产会计、学院资产管理员、部门领导、项目技术负责人、经办人、部门资产管理员。
验收依据：合同规定内容。
	项目合同、
初验报告

	
	7
	以合同为依据，验收组集体讨论决定是否验收合格。
	　

	
	8
	验收合格，相关人员签字。
	验收单

	存档阶段
	9
	统计与国有资产管理处根据现场验收情况及合同内容，在资产管理信息系统中审核验收单。
	项目合同、

资产管理信息系统

	
	10
	统计与国有资产管理处与项目所在部门根据项目验收单编号，收录合同、初验报告、院级验收单等所需资料存档，并做到一一对应，验收工作结束。
	档案管理规定
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