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1 资产管理流程及系统功能流程概述 

1.1 资产管理流程概述 

 
 

1.2 系统功能流程概述 
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职能部门:国有资产管理处设备管理科                咨询电话:68987238 

办事地址:阜成路校区西区综合楼 214-2 室 

仪器设备到货 

项目负责人查看型号、清点

数量、安装调试 

单价 10 万元以上仪器设备点

击“贵重仪器建账” 

填写完成相应信息后，提交审批,

原验收小组、项目负责人的验收环节

全部内置在系统的审批流程中。 

若审批过程中有问题，根据审批意见

对单据进行相应修改，直至通过审

批。 

单价 10 万元以下仪器设备

点击“其他资产建账” 

组织线下验收，具体要求详

见后文“贵重设备验收-验收

小组组员组成” 
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贵重设备验收 

验收小组组员组成： 

1ɹ 10 3  

2ɹ 10 -100 ɹ

3 1 ɺ 

3ɹ 100 ɹ

5 3

3 ɺ 
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职能部门:国有资产管理处设备管理科                咨询电话:68987238 

办事地址:阜成路校区西区综合楼 214-2 室 

验收无误后，点击“软件资产

建账” 

软件到货,并安装部署完毕 

项目负责人查看软件试运行

情况 

填写完成相应信息后，提交审

批,原验收小组、项目负责人的

验收环节全部内置在系统的审

批流程中。 

 

若审批过程中有问题，根据审批意

见对单据进行相应修改，直至通过

审批。 

项目负责人协调厂家

做好操作培训 

组织线下验收，具体要求详

见后文“软件验收-验收小组

组员组成”以及“软件验收-

归口管理要求” 
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软件验收： 

验收小组组员组成： 

1ɹ 10 3  

2ɹ 10 -100 5

2 ɺ 

3ɹ 100 7

3 ɺ 

归口管理： 

1ɹ国有资产管理处 通用软件 ɹ ɺ 

2ɹ网络中心 定制开发软件 ɹ ɺ 

3ɹ图书馆 数据资源类服务 ɹ ɺ 
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2 系统功能详细操作 

2.1 个人 

2.1.1 名下资产 
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2.1.2 资产验收 
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2.1.3 登记建账 
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建账要求： 

资产卡片填写注意事项 
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2.1.5 我的处置 
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2.1.6 维修管理---维修申请 
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2.2 单位 

2.2.1 资产首页 
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2.2.2 管辖资产 
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2.2.4 登记建账 
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2.2.5 资产业务办理 

2.2.5.1 转移分配 

2.2.5.1.1 部门内交接 
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2.2.5.1.2 部门间调拨 
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2.2.5.2 内部处置申请 
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2.2.5.3 信息变动 
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2.3 主管 

2.3.1 管辖资产 

 

 


















