1、 资产登账
1、 普通老师登账
三级流程审核：资产管理（领用人建账）-资产审核（资产建账管理员审核）-资产审核（资产建账归口审核）

资产管理（领用人建账）：老师工号登录系统，录入资产信息

点击添加验收单
[image: C:\Users\user\Desktop\线上业务图片\微信截图_20230905180706.png]
填写资产名称和资产财政分类
下方为常用分类，可直接双击选择
[image: C:\Users\user\Desktop\线上业务图片\微信截图_20230905180724.png]
资产详细信息录入，红色字样为必填项，主要参数填写规范说明如下：
资产名称：简明扼要，按发票填写主要信息；尽量不包含品牌名，数字，型号类的字样
分类代码：财政部六大类，大类准确，小类与资产尽可能贴近即可
现状：新登账资产选择在用；特殊情况再进行项目变动调整现状
出厂日期（购置日期）《货到日期《验收日期
用途与使用方向保持一致，用于作为资产配置管理的标准
规格：填写设备使用数据类参数
型号：一般为大小写字母+数字组成
资产来源：一般为“外购”，自制设备选择“自制自建；捐赠设备选择“捐赠””
采购组织形式；其他为捐赠类资产，其余按招标采购中心实际购买方式填写
合同编号：重点对于中长期贷款、进口、国产、校采和政采设备如实准确填写；签合同无编号直接填写“自采合同”；无合同直接填写“无”
经手人、领用人和管理员不能为同一个人
文档信息：校园网状态下可手机上传；其余可直接选择本地上传；需要上传资产实物照片、发票、通用办公设备审批表等相关资料
不要填写附件信息，否则会导致资产单价和金额不一致
存放地点：准确填写，具体到房间号，如系统没有，可联系资产处核实添加
填写完成，保存提交等待审核

资产填写完成提交后，账户管理员进行资产建账管理员审核，审核标准见填写规范以及核实使用账户、存放地点等详细参数是否准确，没问题点击“通过”，有问题点击“退回”

管理员审核通过，资产与实验室管理处进行归口审核，通过可直接打印验收单去财务报账，不通过直接退回至登账人重新修改
验收单打印方法如下（两种）：
方式一：



方式二：
[image: D:\系统与汇总数据\2023年\2023年下半年资料\线上业务\16.png]
新版格式如下：

单价变动，流程没有变化，经手人签字，新版单价变动格式如下：

2、 管理员登账
二级流程审核：资产管理（管理员建账）-资产审核（资产建账归口审核）
要求如上，提交后直接资产与实验室管理处归口审核


[image: C:\Users\user\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\3.png]

2、 资产变动
1、 部门内领用人变动：

资产领用人提交申请，添加建账单

资产新领用人审核，完成资产调拨
2、 个人资产地点变动

个人名下资产存放地点变动，存放地点变动申请

提交申请后，直接复核该条资产，完成变动
3、 [bookmark: _GoBack]单位间部门变动

资产领用人提交申请，单位间调拨申请
[image: C:\Users\user\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\6.png]
分别资产所在原账户管理员审核，资产新领用人审核和资产调入账户管理员审核
5、资产现状和使用方向的变更，仍在资产变动中的项目变动进行

提交项目变动申请，完成使用方向或现状的变更后，资产与实验室管理处完成审核
6、资产拆分（确保资产地点不为空）

资产拆分添加申请，填写拆分数量和原因，确保资产存放地点不为空，否则应先完成资产存放地点变动后进行，保存提交后，资产处归口审核通过，后再进行资产处置或资产变动。
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