资产管理工作流程图



固定资产新增                                固定资产使用              固定资产变动范围：使用单位、使用人、使用方向                   固定资产处置方式

                                                                                                现状（除调拨、丢失、报废）、存放地点、单价、附件                 调拨、丢失、报废、出售


发票（领导签字）     使用单位填写固定资产验收报告单             使用单位日常管理应做好                     

（资产管理员、验收人、单位负责人签字）          防火、防盗、放爆、防潮               申请单位填写《固定资产变动申请单》                      申请单位填写《固定资产处置申请单》

防尘、防锈、防蛀等工作                  资产管理员、单位负责人签字                          申请原因、申请单位意见、技术鉴定意见

                                                                                                      使用单位（归口审核）网上办理                  国有资产管理科意见、校领导批示；相关人员签字


                           录入数据库

（使用单位或物资供应科录入）           使用单位应制定大型精密、贵重仪器                  资产管理科                                         固定资产管理归口审核

操作规程、安全管理规定、建立技术资料档案         

               


                 资产管理归口审核（根据验收报告单）       使用单位不得出租出借学校固定资产                   财务审核                                                 财务审核


财务审核                             资产管理科不定期进行             打印变动单（审核人员签字、使用单位签字）             打印处置单（审核人员签字、使用单位签字）

固定资产使用情况检查和考核          计划财务处、固定资产管理科、使用单位各留存一份               计划财务处、固定资产管理科、使用单位各留存一份                                           


             打印固定资产卡片（使用人签字后交资产管理员保存）    闲置、利用率低下的固定资产应       

条形码（经办人粘贴在资产不易磨损处）         及时向资产管理科申请进行合理调配                                                            归口部门按程序进行固定资产资产处置

验收单（使用单位资产管理员签字，保存第三联）


            验收单第四联                                                                                                                                     处置款上交财务，固定资产销账


                          到计划财务处报销                                                                                                                       

