石河子大学校内资产调拨流程（2024更新）
为进一步优化校内资产调拨流程，有效解决校内资产调拨流程繁琐，教职工线下多次签字盖章的现状，现对我校资产调拨流程进行全面优化，实现资产管理系统“线上一站式办理”，现将优化后的校内资产调拨流程列明如下：

一、使用人调整
1.资产调出人（或资产管理员）发起资产调拨。
操作：教职工通过“一站式服务平台”的“业务直通车”进入“资产管理系统”，在首页左侧，“资产变动”→“变动申请”→“使用人调整”→“勾选需要调拨的资产”（多个资产可通过批量查询功能进行批量查询）→点击“第二步：填写变动信息并提交”→填写“变动原因”（支持手动输入），勾选“接收人姓名”→“提交”（存放地如没有变化可以不填写）
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2.资产接收人审核。
操作：教职工通过“一站式服务平台”的“业务直通车”进入“资产管理系统”，在首页待审任务中的“资产变动”项下，找到需调整的业务，进行审核；审核通过则进入下一流程，审核不通过，则需点击“退回”，写明退回原因后，返回上一级。（发起人可通过首页→“审核进度”查看单据审核情况）
[image: 图5]
[image: 图6]
3.资产管理员审核。
操作：资产管理员在系统首页，待审任务中的“资产变动”项下，找到需调整的业务，进行审核；审核通过则进入下一流程，审核不通过，则需点击“退回”，写明退回原因后，返回上一级或直接退回发起人。（重点审核资产接收人、存放地是否正确）
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4.分管资产领导审批。
操作：分管领导通过“一站式服务平台”的“业务直通车”进入“资产管理系统”，在首页待审任务中的“资产变动”项下，找到需调整的业务，进行审核；审核通过则流程结束；审核不通过，则需点击“退回”，写明退回原因后，返回上一级或直接退回发起人。
（注：各环节的审核人首次审批时，需根据系统提示扫码上传签字，后期可一直使用，无需反复上传。）
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5.资产调出人与接收人在10个工作日内完成线下实物移交，资产管理员做好督导工作。
6.打印存档。
操作：调拨审批流程结束后，资产管理员可登入系统首页，在“单据打印”→“变动申请”→输入“变动单据号”查询→在“操作设置”中点击“打印申请单”，下载至本地留档备查。

二、院处内调拨
1.资产调出人（或资产管理员）发起资产调拨。
操作：教职工通过“一站式服务平台”的“业务直通车”进入“资产管理系统”，在首页左侧，“资产变动”→“变动申请”→“校内调拨”→“勾选需要调拨的资产”（多个资产可通过批量查询功能进行批量查询）→点击“第二步：填写变动信息并提交”→填写“变动原因”，勾选“接收单位”“接收人姓名”，填写“接收存放地”（此处“变动原因”支持手动输入）→“提交”
[image: 图0]
[image: 图7]
[image: 图8]
[image: 图3]
[image: 图9]
2.资产接收人审核。
操作：教职工通过“一站式服务平台”的“业务直通车”进入“资产管理系统”，在首页待审任务中的“资产变动”项下，找到需调整的业务，进行审核；审核通过则进入下一流程，审核不通过，则需点击“退回”，写明退回原因后，返回上一级或直接退回发起人。（发起人可通过首页→“审核进度”查看单据审核情况）
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3.资产管理员审核。
操作：资产管理员在系统首页，待审任务中的“资产变动”项下，找到需调整的业务，进行审核；审核通过则进入下一流程，审核不通过，则需点击“退回”，写明退回原因后，返回上一级或直接退回发起人。（重点审核资产接收人、接收单位、存放地是否正确）
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操作：分管领导通过“一站式服务平台”的“业务直通车”进入“资产管理系统”，在首页待审任务中的“资产变动”项下，找到需调整的业务，进行审核；审核通过则流程结束；审核不通过，则需点击“退回”，写明退回原因后，返回上一级或直接退回发起人。
（注：各环节的审核人首次审批时，需根据系统提示扫码上传签字，后期可一直使用，无需反复上传。）
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5.资产调出人与接收人在10个工作日内完成线下实物移交，资产管理员做好督导工作。
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2.调出单位资产管理员审核。
操作：调出单位资产管理员在系统首页，待审任务中的“资产变动”项下，找到需调整的业务，进行审核；审核通过则进入下一流程，审核不通过，则需点击“退回”，写明退回原因后，返回上一级。
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5.调入单位资产管理员审核。
操作：资产管理员在系统首页，待审任务中的“资产变动”项下，找到需调整的业务，进行审核；审核通过则进入下一流程，审核不通过，则需点击“退回”，写明退回原因后，返回上一级或直接退回发起人。（重点审核资产接收人、接收单位、存放地是否正确）
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6.调入单位分管资产领导审批。
操作：分管领导通过“一站式服务平台”的“业务直通车”进入“资产管理系统”，在首页待审任务中的“资产变动”项下，找到需调整的业务，进行审核；审核通过则流程结束；审核不通过，则需点击“退回”，写明退回原因后，返回上一级或直接退回发起人。
（注：各环节的审核人首次审批时，需根据系统提示扫码上传签字，后期可一直使用，无需反复上传。）
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6.资产调出单位与调入单位在10个工作日内完成线下实物移交，资产管理员做好督导工作。
[bookmark: _GoBack]7.打印存档。
操作：调拨审批流程结束后，调出单位和调入单位的资产管理员可登入系统首页，在“单据打印”→“变动申请”→输入“变动单据号”查询→在“操作设置”中点击“打印申请单”，下载至本地留档备查。


附：资产调拨流程图
[image: 资产调拨系统操作流程]
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