关于家具入账、报废处置的管理流程

一、 家具的入账和管理
1、 家具交货后，使用单位应根据合同、发票、清单等进行清查验收。
2、 验收合格后，使用单位的资产管理员登陆“华中科技大学家具管理网络系统”，按要求录入有关家具信息，再凭发票、合同、清单等，每周二全天及每周四上午到房产管理处102办公室办理家具固定资产入帐手续，之后方可到财务部门办理报账手续。
3、 房产管理处对家具实行单台件账目管理，办理家具固定资产入账手续时，应出示相关发票及注明每件家具的单价、数量的清单。
4、 房产管理处根据家具的实际情况，分类编制家具编号，并登记入帐。将登记入账的家具粘贴上由房产管理处统一制作的标签。标签上的家具编号为该家具终身唯一编号，如标签脱落要及时到房产管理处领取新标签后补上。
5、 捐赠的家具也应办理家具固定资产入帐手续，由受赠单位开具的捐赠证明到房产管理处、财务部门入帐。
6、 如教职工校内工作岗位发生变动，其使用的家具应交还原单位；调离学校者，应办理家具移交手续；教职工离退休时，亦应办理家具移交手续。
7、 各家具使用单位或委托管理单位不能自行调入、调出和互换家具。确因工作需要时，需到房产管理处办理资产转移手续后再进行调整。
8、 为了充分发挥家具的使用效益，房产管理处可以根据需要在各单位之间进行家具调配，调配时由双方单位资产管理人员共同到房产管理处办理资产转移手续。 

二、家具的报废及处置
  （一）、 作为固定资产管理的家具确因自然损坏不能修复，或因使用时间过长而不适用的，家具使用单位可提出报废申请，按照如下程序进行报废处理：
 1、 使用单位在《华中科技大学房产管理处》网页下载并填写报废申请表,先由该单位负责人签字盖章，一式肆份，交给该单位资产管理员，电子档发给资产管理员，由资产管理员上报房产管理处，然后由房产管理处派工作人员现场查看拟报废的家具。
2、对于拟报废家具中可使用的家具在校园网发布调剂信息，发布时间为7天，有需要家具的单位向房产管理处提出调剂申请，办理调剂手续。
3、公示期结束后，未被调剂家具的报废申请表由房产处签署意见后报国资办审批。审批通过的报废申请表房产处、财务处、使用单位各留一份存档。
4、 审批通过后，房产管理处工作人员将此批申请报废的家具数据在“家具管理系统”中做销账处理。

5、报废申请工作一季度进行一次。
（二）、已经报废的家具按以下办法进行处理：
1、对于批准报废的家具，由使用单位自行将报废家具进行变价处置，然后将变价收入交给学校财务处。
    2、填写《华中科技大学报废家具变价情况记录单》，一式叁份。
3、报废家具处置的资料存档备查。
  （三）、任何单位和个人不得以各种理由、名义将本单位和个人的家具私自报废、转让或变卖。不能将报废家具随意丢弃，影响校园环境，违者，将追究当事人或相关单位负责人的责任。
