资产管理处应归档文件材料
1、 暂存在本部门的上级红头文件

2、 本校仪器设备购置计划

3、 本校仪器设备报废的报告和批复

4、 有关资产、设备工作的年度统计报表

5、 设备验收单

6、 固定资产增加书

7、 本部门年度工作计划、总结

8、 本部门重要工作报告
