山东理工大学固定资产变动工作流程
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调出、调入部门签字盖章


调出、调入单位双方资产使用人、资产管理员、单位分管领导，分别在固定资产变动报告单上签字确认，并由双方加盖公章。





归口审核


固定资产管理科审核通过并在报告单上签字，资产变动双方积极配合办理变动资产交接。





存档


固定资产报告单由资产管理处固定资产管理科，资产调出、调入单位各持一份存档。





办理变动手续


将双方签字盖章后的固定资产变动报告单一式三份交到固定资产管理科，由固定资产管理科在高校资产管理系统中审核。





信息变动


地点、使用方向等资产信息的变动，由单位资产管理员在资产管理系统中完成信息变动后，并从系统中提交固定资产变动报告单。








部门、单位之间变动





部门、单位内部变动





打印固定资产变动报告单


由调出单位资产管理员打印出固定资产变动报告单，一式三份。








打印、保存、提交变动报告单


资产管理员在资产管理系统中打印变动报告单一式三份，变动前后使用人、资产管理员分别签字确认，各保存一份，变动单从系统中提交。





提交变动报告单


调出单位资产管理员在高校固定资产管理系统中提交固定资产变动报告单





填写山东理工大学固定资产变动报告单


资产变动单位资产管理员进入高校固定资产管理系统，如实填写变动原因及变动信息





归口审核


资产管理处在高校固定资产管理系统中审核通过








使用人变动











