
分类
按使用管理类别分类处理

领用人上交资产，办理资产
移交手续，资产管理员集中

保存

调拨

资产管理员上报资产管理处
可调拨设备明细表

软件学院资产使用管理流程

确定领用人
申购人购买资产后，需要确定资产领

用人，在资产系统修改领用人

备注相关材料工作流程

保管员职责
1.爱护学院财产。定期检查
所管物品，认真保管，提高
仪器设备使用率。
2.自觉遵守学院管理制度，
不得私自出借。如有借用，
须经部门负责人审批。
3.认真搞好安全保卫工作，
落实防火防盗措施，确保财
产安全。
4.人员更换，应严格交接手
续并及时到学院办公室备
案。
5.每半年进行一次资产清
查，做到帐、卡、物相符，
如有变动，及时到学院办公
室备案。
6.因保管员保管不善导致资
产丢失，由保管员照价赔
偿。

软件学院资产
申购单

维修 报废

领用人初步判断问题后，填
写《资产维修单》，由部门

负责人、业务院长审批

领用人上交资产，办理资产
移交手续，资产管理员集中

保存

资产管理员负责联系维修人
员，与维修人员、保管员确

定好维修时间等情况

领用人接待维修人员确定问
题现场维修（或者维修人员

带回厂家维修）

维修后领用人验收，接收资
产并补全《资产维修单》

资产管理员结算维修费用

资产管理处确定调拨部门并
安排现场查看，资产管理员

协助

资产管理员上报学院领导审
批，上报资产管理处

资产管理处确定回收设备安
排

资产管理员协助资产管理处
及回收单位清点资产

资产管理员上报学院领导审
批，上报资产管理处

调拨部门取走设备，资产管
理员协助

资产管理员取回调拨材料
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