北京农业职业学院
资产管理网上业务审批流程
[bookmark: _GoBack]为进一步加强学院国有资产管理，优化管理模式，强化制度保障，提高办事效率，规范工作流程，国有资产与产业管理处推行北京农业职业学院资产管理信息系统，设置不同管理权限，实现资产的入账、调拨、报废等操作全流程网上办理，现将网上业务审批流程总结归纳，具体见附件。
附件1：资产入账审批流程
附件2：资产调拨审批流程
附件3：资产报废审批流程

                                 国有资产与产业管理处
                                    2020年6月5日

附件1：      资产入账审批流程


附件2：       资产调拨审批流程


附件3：      资产报废审批流程


登陆资产管理信息系统
（通过企业微信服务大厅登录或网址http://10.2.2.108:9797/zcgl，用户名和密码均是工号）


资产核对，提出调拨需求
（各部门老师核对名下资产，向部门资产管理员提出调拨需求）


资产调剂申请
（各部门资产管理员根据老师提出的调拨需求，核实情况，填写资产调剂申请，提交申请）


打印单据、签字
（将跨部门调拨的单据打印并按要求履行签字手续，可导出PDF格式文件进行打印）


审核、调账
（1.部门内调拨不需纸质单据，联系资产科各校区工作人员直接审批调账；2.跨部门调拨持签字的调剂单，联系资产科各校区工作人员审批调账）

















登陆资产管理信息系统
（通过企业微信服务大厅登录或网址http://10.2.2.108:9797/zcgl，用户名和密码均是工号）


资产核对，提出报废需求
（各部门老师核对名下资产，向部门资产管理员提出报废需求）


校内资产处置申请
（各部门资产管理员根据老师提出的报废需求，结合资产报废最低年限以及资产的实际使用情况，填写校内资产处置申请，提交申请）


打印单据、签字
（将签字的报废申请单打印并按要求履行签字手续，可导出PDF格式文件进行打印）


审核，上交实物
（持签字的报废申请单联系资产科各校区工作人员审核，并核对实物，按要求上交或保管）


销账
（待报废资产情况上会获批后，由北京市财政局指定人员拉走报废资产完成财政系统核销资产卡片后，审批学院资产信息系统、销账）




















登陆资产管理信息系统
（通过企业微信服务大厅登录或网址http://10.2.2.108:9797/zcgl，用户名和密码均是工号）


资产卡片新建
（按照合同清单填写资产的相关信息并保存，未提交验收随时可修改卡片信息）


资产验收申请
（填写验收单，选择要验收的资产卡片，提交审核，并联系资产科各校区工作人员核对卡片基本信息，退回的验收单可修改卡片信息）


打印单据、签字
（将核对后的验收单打印并按要求履行签字手续，可导出PDF格式文件进行打印）


审核、入账
（持签字的验收单、合同联系资产科各校区工作人员进行审核，北校区、清河校区、北苑校区还需到南校区资产科盖章，将验收单财务联送至财务处，待国资处与财务处对账后系统审批入账）
















