固 定 资 产 的 标 准

符合以下标准的列为固定资产：

（1） 使用年限在一年以上，设备单项价值在500元以上、并在使用过程中基本保持原来物质形态的资产。

（2） 单位价值虽不足规定标准，但耐用时间在一年以上的办公家具一律按固定资产管理。

采购固定资产及计算机外部设备程序

1、  采购前，首先要上“中央政府采购网（网址：www.zycg.gov.cn）”查询所要采购的物品是否属于政府采购范围的物品，如果属于，必须严格按照政府采购所要求的品牌、采购程序执行。

2、从中国农业科学院农业信息研究所网主页的内部服务栏目下载“农业信息研究所购置办公设备及用品申请表”。按申购单上的内容、要求逐项填写清楚。

3、逐级审批。⑴所在处室、部门主任签字；⑵所办公室主任签字；⑶所领导签字。

4、采购完成后，在购货发票上由课题负责人及所领导签字后到所办公室办理固定资产登记手续。

5、在财务科报销。

农业信息研究所购置办公设备及用品申请表

	申请单位： 
	申请日期：

	申请原因：



	所购设备经费出处：

	所购设备品牌、规格、型号：



	设备存放地点、使用人姓名：



	所在部门意见：



	办公室意见：



	所领导意见：



	备  注：

                                                                                       

	固定资产编号：
	固定资产卡片号：


