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固定资产处置工作流程

流程图 相关要求

2.

资产使用单位分管领导审核并签字

4.1 

负责科室：资产与实验室管理处资产科

4.2 

办理人员：李丹，

0931-8912825

，贵勤楼

513

4.3 

审核材料：要求单位提交的全部材料

4.4 

办结时限：

10

个工作日内

3.

资产使用单位在资产管理系统提交

处置单，同时将资产处置相关材料提

交资产处

1.

资产使用单位在资产管理系统选择

拟处置资产，生成处置单

3.1 

办理人员：资产使用单位资产管理员

3.2 

提供材料：

     

《ｘｘｘ学院（处、室）固定资产申请报废处置的报告》

    

《兰州大学资产处置报告单》

      

同时，根据不同的资产处置方式，提交下列相关文件资料：

 

单台或批量原值

10

万元以上固定资产的正常报废，须填报

《固定资产毁损、报废技术鉴定表》。

 

报损、报失等非正常报废，须提交有关证明材料和事故责

任处理意见，单台价值

1

万元以上的还须填报《固定资产毁

损、报废技术鉴定表》。被盗固定资产还须提供报案、立

案、结案等资料和学校保卫部门的证明。

 

出售、转让、对外捐赠须提交处置事由的专题报告和有资

质的中介机构出具的经济鉴定证明。

 

涉及诉讼的固定资产，须提供已生效的人民法院判决书、

裁定书等法律文件。

 

由国家技术监管部门监管的固定资产报损、报废，还应取

得具有法律效力的技术鉴定报告。

 

校内单位分立、撤消、合并等情况下处置固定资产的，须

提供分立、撤消、合并的批文及资产移交清单。

         

以上需提交材料全部一式三份，单位分管领导签字，加盖

单位公章

1.1 

要求：申请现场处置资产应在系统中单独制作处置报告单

8.

资产入库

8.1 

负责部门：资产与实验室管理处

8.2 

办理人员：仓库管理员、资产使用单位资产管理员

    

8.3 

审核材料：

 

 

《固定资产废品仓库入库单》

8.4 

办结时限：按照通知要求完成入库

9.

执行资产评估处置

9.1 

负责部门：资产与实验室管理处

9.2 

办理人员：资产处置小组、仓库管理员

 

等

9.3 

办结时限：一个月内

7.

资产使用单位提交现场处置报告

4.

资产处审核、复核

通过

5.

国资委会议审议

通过

不通过

7.1 

负责部门：资产使用单位

7.2 

办理人员：资产使用单位资产管理员

    

7.3

提交材料：

 

 

《固定资产现场处置报告》

6.

反馈结果

不通过
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固定资产处置工作流程
流程图
相关要求


2.资产使用单位分管领导审核并签字
4.1 负责科室：资产与实验室管理处资产科
4.2 办理人员：李丹，0931-8912825，贵勤楼513
4.3 审核材料：要求单位提交的全部材料
4.4 办结时限：10个工作日内
3.资产使用单位在资产管理系统提交处置单，同时将资产处置相关材料提交资产处

1.资产使用单位在资产管理系统选择拟处置资产，生成处置单
3.1 办理人员：资产使用单位资产管理员
3.2 提供材料：
     《ｘｘｘ学院（处、室）固定资产申请报废处置的报告》
    《兰州大学资产处置报告单》
      同时，根据不同的资产处置方式，提交下列相关文件资料：
单台或批量原值10万元以上固定资产的正常报废，须填报《固定资产毁损、报废技术鉴定表》。
报损、报失等非正常报废，须提交有关证明材料和事故责任处理意见，单台价值1万元以上的还须填报《固定资产毁损、报废技术鉴定表》。被盗固定资产还须提供报案、立案、结案等资料和学校保卫部门的证明。
出售、转让、对外捐赠须提交处置事由的专题报告和有资质的中介机构出具的经济鉴定证明。
涉及诉讼的固定资产，须提供已生效的人民法院判决书、裁定书等法律文件。
由国家技术监管部门监管的固定资产报损、报废，还应取得具有法律效力的技术鉴定报告。
校内单位分立、撤消、合并等情况下处置固定资产的，须提供分立、撤消、合并的批文及资产移交清单。
         以上需提交材料全部一式三份，单位分管领导签字，加盖单位公章
1.1 要求：申请现场处置资产应在系统中单独制作处置报告单
8.资产入库
8.1 负责部门：资产与实验室管理处
8.2 办理人员：仓库管理员、资产使用单位资产管理员    
8.3 审核材料： 
 《固定资产废品仓库入库单》
8.4 办结时限：按照通知要求完成入库
9.执行资产评估处置
9.1 负责部门：资产与实验室管理处
9.2 办理人员：资产处置小组、仓库管理员 等
9.3 办结时限：一个月内
7.资产使用单位提交现场处置报告

4.资产处审核、复核
通过
5.国资委会议审议
通过
不通过
7.1 负责部门：资产使用单位
7.2 办理人员：资产使用单位资产管理员    
7.3提交材料： 
 《固定资产现场处置报告》
6.反馈结果
不通过
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固定资产入账工作流程

流程图 相关要求

1.

将已验收资产信息录入资

产管理系统

1.1 

负责部门及人员：资产购建单位资产管理员

1.2 

要求：根据发票、验收报告及实物情况确认

资产信息，确保无误

1.3 

提供材料：发票、验收报告

2.1 

负责科室：资产与实验室管理处资产科

2.2 

办理人员：赵洁，

0931-8912825

，贵勤楼

513

2.3 

审核材料：发票、验收报告

2.4 

结果材料：《兰州大学固定资产验收单》，

白蓝联资产科留存、红联财务入账使用，黄联资

产购建单位留存

2.5 

办结时限：当日办理

4.

完成入账

通过

2.

审核

通过

不通过

3.

财务入账审核

资产购建单位根据财

务意见修改或取消

通过

不通过
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固定资产入账工作流程
流程图
相关要求


1.将已验收资产信息录入资产管理系统
1.1 负责部门及人员：资产购建单位资产管理员
1.2 要求：根据发票、验收报告及实物情况确认资产信息，确保无误
1.3 提供材料：发票、验收报告
2.1 负责科室：资产与实验室管理处资产科
2.2 办理人员：赵洁，0931-8912825，贵勤楼513
2.3 审核材料：发票、验收报告
2.4 结果材料：《兰州大学固定资产验收单》，白蓝联资产科留存、红联财务入账使用，黄联资产购建单位留存
2.5 办结时限：当日办理
4.完成入账
通过
2.审核
通过
不通过
3.财务入账审核
资产购建单位根据财务意见修改或取消
通过
不通过
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撤销固定资产账工作流程

流程图 相关要求

1.

申请撤销固定资产账

1.1 

负责部门及人员：资产购建单位资产管理员

1.2 

提供材料：归口（或财务）审核已通过资产

退回申请表》、《兰州大学固定资产验收单》红

黄联、资产标签、发票等

3.1 

负责科室：资产与实验室管理处资产科

3.2 

办理人员：赵洁，

0931-8912825

，贵勤楼

513

3.3 

审核材料：《归口（或财务）审核已通过资

产退回申请表》

3.4 

办结时限：情况落实清楚后，当日办理

4.

撤销资产账

3.

资产处审核

通过

归口审核已通过

5.

结果反馈

2.

财务处审核

财务审核已通过

通过

不通过

不通过
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撤销固定资产账工作流程
流程图
相关要求


1.申请撤销固定资产账
1.1 负责部门及人员：资产购建单位资产管理员
1.2 提供材料：归口（或财务）审核已通过资产退回申请表》、《兰州大学固定资产验收单》红黄联、资产标签、发票等
3.1 负责科室：资产与实验室管理处资产科
3.2 办理人员：赵洁，0931-8912825，贵勤楼513
3.3 审核材料：《归口（或财务）审核已通过资产退回申请表》
3.4 办结时限：情况落实清楚后，当日办理
4.撤销资产账
3.资产处审核
通过
归口审核已通过
5.结果反馈
2.财务处审核
财务审核已通过
通过
不通过
不通过
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固定资产变动工作流程

流程图 相关要求

2.

打印变动单，资产调出、

调入单位分管领导审核并

签字，提交资产处

2.1 

负责部门及人员：资产调出、调入单位分管

领导及资产管理员

2.2 

提供材料：资产变动报告单等，一式三份，

按要求签字盖章

3.1 

负责科室：资产与实验室管理处资产科

3.2 

办理人员：李丹，

0931-8912825

，贵勤楼

513

3.3 

审核材料：资产变动报告单

3.4 

结果材料：《兰州大学资产变动报告单》，

一份资产科留存、一份资产调出单位留存，一份

资产调入单位留存

3.5 

办结时限：

3

个工作日内

4.

资产交接

1.

资产调出单位在资产管理

系统录入变动信息

4.1 

资产调出、调入单位完成资产实物现场交接

手续

4.2 

办理时限：

7

个工作日内

3.

资产处审核

通过

不通过
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固定资产变动工作流程
流程图
相关要求


2.打印变动单，资产调出、调入单位分管领导审核并签字，提交资产处
2.1 负责部门及人员：资产调出、调入单位分管领导及资产管理员
2.2 提供材料：资产变动报告单等，一式三份，按要求签字盖章
3.1 负责科室：资产与实验室管理处资产科
3.2 办理人员：李丹，0931-8912825，贵勤楼513
3.3 审核材料：资产变动报告单
3.4 结果材料：《兰州大学资产变动报告单》，一份资产科留存、一份资产调出单位留存，一份资产调入单位留存
3.5 办结时限：3个工作日内
4.资产交接
1.资产调出单位在资产管理系统录入变动信息
4.1 资产调出、调入单位完成资产实物现场交接手续
4.2 办理时限：7个工作日内
3.资产处审核
通过
不通过



