
成都市技师学院（成都工贸职业技术学院） 

资产履约验收工作流程 

业务流程 资产申购部门 教学设备管理中心 计划财务处 
纪检监察   

审计处 

分管资产院 

领导 

验收前准备 

     

组织验收 

     

出具验收 

报告 

     

备注：1.资产签订资产购置文件，主要包括：1.购置合同；2.购置报告等。2.上传资产验收资产主要包括：1）验收申请表；2）验收资产明细表（销售单位盖章）；2）资产购置合同或报告；4）资

产购置发票复印件等。3.重大购置项目、大型机电设备等需销售单位人员参与验收。4.凡 10 万元及以上的货物需计划财务处、纪检监察审计处等部门工作人员参与验收。 

 

费用报销 

不合格 

参与验收 参与验收 

合格 

签订资产购置合同 

资产信息系统录入 

上传资产验收资料 

成立验收工作小组

制定验收工作方案 

组织并实施现场验收

填写验收工作纪要 

技术人员、国资员、

销售单位人员等 

选派财务工

作人员 
选派纪检工

作人员 

领取资产验收报告

单和出/入库明细表 

申购部门组织销售

单位按要求整改 

申请验收 

支付资产 

购置费用 

审批签字  验收结论



成都市技师学院（成都工贸职业技术学院） 

资产配置工作流程 

资产类型 配置依据 
分管资产院  

领导 

  教学设备管理 

  中 心 
资产领用部门 

教学设备及

其他 

    

办公设备及

家具 

    

    

备注：办公设备及家具配置按学院《通用办公设备及家具配置标准（试行）》文件执行。 

 

审核未通过 

审核通过 

资产预算审批文件

或资产购置合同

（报告） 

国资科办理审批 

资产出库并打印资

产出库明细表 

国资员在验收（出

库）报告单上签字

领用 

预算外： 

2.资产更换： 

1）废旧资产技术鉴定资料；2）资产

更换申请单。 

办理审核审批 

国资科办理审批 

预算内： 

办公设备及家

具预算审批文件 

资产出库并在资产

系统完成调剂 

预算外： 

1.资产新领： 

1）新增人员聘用审批资料；2）资产

领用申请单。 

国资员在资产配置

表上签字领用 

国资员在资产申领/

更换表上签字领用 

 

资产出库并在资产

系统完成调剂 

审批通过 
配置审批意

见， 出具资

领用审核

终止领用 



成都市技师学院（成都工贸职业技术学院） 

资产调剂/划拨工作流程 

配置类型 
资产调出   

部门 

教学设备管理 

  中 心 

分管国资 

院领导 

资产调入   

部门（单位） 

 

 

部门间 

资产调剂 

    

 

 

    

外单位 

资产划拨 

    

    

备注：本部门内部资产使用信息变动，由国资员在资产管理信息系统中做一般信息变动操作即可。 

审批通过 

申请审批 

审批通过 

申请审批 申请调剂 
在资产系统中导出

调剂清单，提交调

剂申请 

调入资产实物并 

签字确认 

资产调剂明细 

审 核 

资产移交 

执行系统调剂 
完善调入资产 

使用信息 

调出资产实物并 

签字确认 

在资产系统中导出

划拨清单，提交划

拨申请 

接收资产实物并 

签字确认 

资产划拨明细 

审 核 

资产移交 

执行系统划拨 
完善接收资产 

使用信息 

调出资产实物并 

签字确认 

调剂审批

划拨审批



成都市技师学院（成都工贸职业技术学院） 

对外捐赠资产工作流程 

捐赠类型 
资产调出   

部门 

        教学设备管理 

        中 心 
   学院领导 

上级管理 

部门 

接受捐赠资产 

单位 

 

 

 

对外捐赠 

资产 

     

 

     

备注：完成对外捐赠资产手续办理后，资产调出部门将所有对外捐赠资料交学院捐赠办公室备案。  

 

审批未通过 

审批通过 

审批通过 
在资产系统中导出

对外捐赠清单，并

提交调出申请 

申请调出 接受资产实物并 

签字确认   

对外捐赠资产 

审核和评估 

提交审批 

上级审批意

见， 出具资

资产移交 
调出资产实物并 

签字确认 

终止对外捐赠

资 产 

学院审批意

见， 出具资



成都市技师学院（成都工贸职业技术学院） 

接受捐赠资产工作流程 

捐赠类型 
  接收捐赠 

  洽谈部门 
      捐赠单位  学院领导 

教学设备管理 

中 心 

上级管理 

部门 

 

 

 

 

 

接受捐赠 

资产 

     

 

     

     

备注：完成接受捐赠资产手续办理后，接受捐赠洽谈部门将所有捐赠及验收资料交学院捐赠办公室备案。 

 

 

 

审批通过 

申请验收 

审批未通过 

申请审批 申请捐赠 提交审批 与捐赠单位洽谈

资产捐赠事宜 

资产卡片审核、验

收入库及评估 

意向捐赠单位 

内部审批 

接受捐赠资产 

上级部门审批 

资产移交 

资产卡片录入  

准备验收资料 

终止接受捐赠 

资产实物捐赠并 

签字确认 

接受资产实物并 

签字确认 

接受捐赠      

   审 批意

 



成都市技师学院（成都工贸职业技术学院） 

出租出借资产工作流程 

处置类型 
  出租出借 

  部门 

         教学设备管理

中 心        
       学院领导 

      上级管理 

      部门 

承租承借 

单位 

 

 

 

 

 

出租出借 

资产 

     

 

     

     

备注：完成资产出租出借手续办理后，出租出借资产部门将所有出租出借审核审批资料交教学设备管理中心备案。 

 

 

 

申请出租、

出借 

审批通过 

申请出租出借 提交审批 整理资产出租出借 

资产清单、权属资料，

提交出租出借申请 

资产出租出借项目 

校内审批 

出租出借资产

审核、评估 

签约并按协议约

定支付费用 

签订资产出租

出借合同 

资产出租出借及 

收益登记 

接收资产实物并 

签字确认 

移交资产实物并 

签字确认 

办理资产出租出

借签约程序 

资产移交 

项目审批、 

公开招租？

意见， 出具



成都市技师学院（成都工贸职业技术学院） 

报废报损资产工作流程 

处置类型 
  报废报损 

  部门 

         教学设备管理

中 心        
       学院领导 

      上级管理 

      部门 

资产处置回收 

单位 

 

 

 

 

 

报废报损 

固定资产 

     

 

     

     

备注：报废报损资产申报资料主要包括废旧资产报废报损申报单、报废报损资产技术鉴定证明及上级部门需要的其他相关资料。 

申请报废、

报损 

交易

不成

功 

否 

是 

交易成功 

审批通过 

申请报废报损 提交审批 整理资产报废报损 

资产清单及相关资料，

提交报废报损申请 

资产报废报损项目 

校内审批 

报废报损资产

审核、评估 

销毁中心回收电子设备

类资产实物并签字确认 

签订废旧资产回

收处置协议 

资产移交 

资产处置收益上

缴并登记 

学院报 

主管部门审批 

回收资产实物并 

缴纳资产残值金 

移交非电子设备

类资产实物并 

签字确认 

移交电子设备类

资产实物并签字

确认 

集中销毁 

按市场回收价签

处置协议 

报废报损  

项目审批意

见， 出具资

电子设备报

废类资产？

 

上平台公开 

交易报废资产

意见， 出具资



成都市技师学院（成都工贸职业技术学院） 

报废报损资产工作流程 

处置类型 
  报废报损 

  部门 

         教学设备管理

中 心        
       学院领导 

  资产处置回收 

 单位      
 

 

报废报损 

低值耐用品 

     

备注：低值易耗品处置由二级管理部门可参照低值耐用品处置程序执行，处置资产残值收益上缴学院后，将残值收益发票复印件交教学设备管理中心登记，其余处置过程资料资料保留备查。 

 

审批通过 

申请报废报损 提交审批 整理资产报废报损 

资产清单及相关资料，

提交报废报损申请 

报废报损资产

审核、评估 

资产移交 

资产处置收益上

缴并登记 

签订废旧资产回

收处置协议 

废旧资产回收 

单位校内比选 

回收资产实物并 

缴纳资产残值金 

移交废旧低值耐

用品实物并签字

确认 

按比选协定内容

签回收协议 

报废报损项

目审批？意

见， 出具资


