资产入库需要的材料及顺序

一、电子卖场：政府采购申请表复印件、资产入库登记表原件、发票复印件（横向复印到A4纸中间）、中央国家机关政府集中采购电子验收单复印件；

二、批量采购：政府采购申请表复印件、资产入库登记表原件、发票复印件（横向复印到A4纸中间）、中央国家机关批量集中采购电子验收单复印件；（若“中央国家机关批量集中采购电子验收单”的供货单位，与发票销售方不一致，则还需附“中央国家机关批量集中采购合同”）；

三、竞价采购、招标采购（凡委托招标代理机构组织的公开招标、竞争性磋商、单一来源等）：
1、国产设备：政府采购申请表复印件、资产入库登记表原件、开箱验收情况表/开箱异常情况表/开箱不符情况报告表（专业设备开箱验收根据实际情况提供相应表格）、常规验收报告（单价50万元以下专业设备技术验收）、重点验收报告及验收测试报告（单价50万元以上专业设备技术验收）、发票复印件（横向复印到A4纸中间）、中标通知书复印件、合同复印件；

2、进口设备：政府采购申请表复印件、资产入库登记表原件、开箱验收情况表/开箱异常情况表/开箱不符情况报告表（专业设备开箱验收根据实际情况提供相应表格）、常规验收报告（单价50万元以下专业设备技术验收）、重点验收报告及验收测试报告（单价50万元以上专业设备技术验收）、发票复印件（横向复印到A4纸中间）、Commercial Invoice、Packing List、中标/成交通知书复印件、结算单复印件、委托代理进口协议、进口设备采购合同、委托书（中标方与进口合同卖方不一致需提交）、进口合同、报关单、免税证明；

四、询价采购、自行采购： 

1、国产设备：政府采购申请表复印件、资产入库登记表原件、开箱验收情况表/开箱异常情况表/开箱不符情况报告表（专业设备开箱验收根据实际情况提供相应表格）、常规验收报告（单价50万元以下专业设备技术验收）、重点验收报告及验收测试报告（单价50万元以上专业设备技术验收）、发票复印件（横向复印到A4纸中间）、合同复印件（一万元以下可以不附）、三方报价单（原则上同品牌同规格型号询价，特殊情况请附说明，按照价格从低到高顺序；五万元以下可以不附）；
2、进口设备：政府采购申请表复印件、资产入库登记表原件、开箱验收情况表/开箱异常情况表/开箱不符情况报告表（专业设备开箱验收根据实际情况提供相应表格）、常规验收报告（单价50万元以下专业设备技术验收）、重点验收报告及验收测试报告（单价50万元以上专业设备技术验收）、发票复印件（横向复印到A4纸中间）、Commercial Invoice、Packing List、结算单复印件、委托代理进口协议、进口设备采购合同、委托书（中标方与进口合同卖方不一致需提交）、进口合同、报关单、免税证明、三方报价单（按照价格从低到高顺序；五万元以下可以不附）。

注：

1、本文是针对不同“采购方式”而言，特殊情况按实际情况提供相关材料；

2、如有变更事项请一并在入库时提供经审批的变更申请表；
3、验收工作通过采购平台线上填报，具体见所内通知http://neibu.fio.org.cn/article/2024/12/2024122615013482052.htm
 4、政府采购申请表、资产入库登记表、开箱验收情况表及合同，请附经采购平台审批后的水印版本。
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