陕西能源职业技术学院
固定资产信息变动流程

一、固定资产信息变动是指固定资产入账基本信息的变动，基本信息包括资产名称、资产分类、价值、使用人、存放地点等信息。
固定资产基本信息入账时要求填写准确无误，原则上不允许变动。但出现以下情况，可申请资产信息变动。
（一）使用人因退休，需将名下资产移交他人保管；
（二）使用人因岗位调整不再负有保管职责，需将资产转移他人名下保管；
（三）因过去客观因素填写信息有误的，确实需要修改的资产；
（四）为盘活资产、提高使用率而获准校内（系部、处室之间）调剂的资产；
（五）其他情况。
二、申请资产信息变动的使用部门统一由本部门资产管理员负责在“高等院校资产管理信息系统”上进行操作，同时，提交相关申请单纸质版交国有资产管理处备案。
（一）资产使用人变动及其他情况的，使用部门资产管理员填写《陕西能源职业技术学院固定资产信息变动申请单》；
（二）校内资产调剂的，原使用部门资产管理员填写《陕西能源职业技术学院固定资产调剂申请单》。
 三、凡涉及到固定资产信息变动、资产调剂等国有资产的管理的问题，必须严格按照学院相关规定执行，原单位不得私自修改和转移，应办理相关手续并到国有资产管理处备案。
四、因专业调整、科研项目完成、设备性能指标不能满足要求等原因造成长期闲置或极少使用的资产，视为积压资产。校内各单位应及时将本单位积压的资产报国有资产管理处，由国有资产管理处调拨转移到其它单位，以便充分发挥其效益，对未调拨的资产由国有资产管理处统一收存或按权限处置。
五、向校外调拨（支援或捐赠）的资产，原则上应属淘汰或积压的资产，必须经国有资产管理处审核，报主管院长批准，按规定统一办理相关手续。

附件：
1.《陕西能源职业技术学院固定资产信息变动申请单》；
2.《陕西能源职业技术学院固定资产调剂申请单》。


陕西能源职业技术学院
国有资产管理处
2016年9月19日






以上表请下载EXCEL版打印！
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资产使用部门： 经办人： 填表日期：

序号 资产编号 资产名称

变动数量 变动内容 变动原因

（原）使用人

签字

新使用人签字

所在部门（系部处室）

负责人签字

备注
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说明：1、每行仅限填写唯一资产编号对应的固定资产。

2、经办人为资产使用部门的资产管理人

3、变动内容若为“使用人”，则原使用人和新使用人均需签字；变动内容若为“价值（金额）”，只需原使用人签字即可。

4

、若使用人、负责人为同一人，申请单纸质版“使用人签字”、“所在部门（系部处室）负责人签字”栏目不必重复签字。

5

、固定资产使用人不能为单位，需由单位负责人落实到我院在职在岗教工名下。

陕西能源职业技术学院固定资产信息变动申请单

年    月     日
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页签1

		陕西能源职业技术学院固定资产调剂申请单

		资产使用部门：								经办人：								填表日期：				年    月    日

		序号		资产编号		资产名称		调剂数量		原存放地点		调出理由		原使用人签字		所在部门（系部处室）负责人签字		新使用人签字		新存放地点		所在部门（系部处室）负责人签字		备注

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		说明：		1、每行仅限填写唯一资产编号对应的固定资产。

				2、经办人为资产使用部门的资产管理人。

				3、若使用人信息未变化，仅存放地点变化，申请单纸质版“新使用人签字”、“所在部门（系部处室）负责人签字”栏目不必重复签字。

				4、固定资产使用人不能为单位，需由单位负责人落实到我院在职在岗教工名下。

		国资处处长（签字）：												主管院院长（签字）：





hidesheet

		盘盈		无盈亏		盘亏

		盘盈

		无盈亏		待报废		挂账

		盘亏		毁损		贪污、盗窃、诈骗损失		司法败诉强制执行损失		其他原因造成损失		技术淘汰

		此页签用于级联下拉框，请勿删除或修改！





Sheet1

		陕西能源职业技术学院固定资产信息变动申请单

		资产使用部门：								经办人：						填表日期：		年    月     日

		序号		资产编号		资产名称		变动数量		变动内容		变动原因		（原）使用人签字		新使用人签字		所在部门（系部处室）负责人签字		备注

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		说明：		1、每行仅限填写唯一资产编号对应的固定资产。

				2、经办人为资产使用部门的资产管理人

				3、变动内容若为“使用人”，则原使用人和新使用人均需签字；变动内容若为“价值（金额）”，只需原使用人签字即可。

				4、若使用人、负责人为同一人，申请单纸质版“使用人签字”、“所在部门（系部处室）负责人签字”栏目不必重复签字。

				5、固定资产使用人不能为单位，需由单位负责人落实到我院在职在岗教工名下。
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说明：1、每行仅限填写唯一资产编号对应的固定资产。

2、经办人为资产使用部门的资产管理人。

3

、若使用人信息未变化，仅存放地点变化，申请单纸质版“新使用人签字”、“所在部门（系部处室）负责人签字”栏目不必重复签字。

4

、固定资产使用人不能为单位，需由单位负责人落实到我院在职在岗教工名下。

陕西能源职业技术学院固定资产调剂申请单

主管院院长（签字）：

年    月    日 填表日期：

国资处处长（签字）：
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		陕西能源职业技术学院固定资产调剂申请单

		资产使用部门：								经办人：								填表日期：				年    月    日

		序号		资产编号		资产名称		调剂数量		原存放地点		调出理由		原使用人签字		所在部门（系部处室）负责人签字		新使用人签字		新存放地点		所在部门（系部处室）负责人签字		备注

		1

		2

		3

		4

		5

		说明：		1、每行仅限填写唯一资产编号对应的固定资产。

				2、经办人为资产使用部门的资产管理人。

				3、若使用人信息未变化，仅存放地点变化，申请单纸质版“新使用人签字”、“所在部门（系部处室）负责人签字”栏目不必重复签字。

				4、固定资产使用人不能为单位，需由单位负责人落实到我院在职在岗教工名下。

		国资处处长（签字）：												主管院院长（签字）：





hidesheet

		盘盈		无盈亏		盘亏

		盘盈

		无盈亏		待报废		挂账

		盘亏		毁损		贪污、盗窃、诈骗损失		司法败诉强制执行损失		其他原因造成损失		技术淘汰

		此页签用于级联下拉框，请勿删除或修改！





Sheet1

		陕西能源职业技术学院固定资产信息变动申请单

		资产使用部门：								经办人：						填表日期：		年    月     日

		序号		资产编号		资产名称		变动数量		变动内容		变动原因		（原）使用人签字		新使用人签字		所在部门（系部处室）负责人签字		备注

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		说明：		1、每行仅限填写唯一资产编号对应的固定资产。

				2、经办人为资产使用部门的资产管理人

				3、变动内容若为“使用人”，则原使用人和新使用人均需签字；变动内容若为“价值（金额）”，只需原使用人签字即可。

				4、若使用人、负责人为同一人，申请单纸质版“使用人签字”、“所在部门（系部处室）负责人签字”栏目不必重复签字。

				5、固定资产使用人不能为单位，需由单位负责人落实到我院在职在岗教工名下。







陕西能源职业技术学院
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是
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、

存放地点

等信息。

 

固定资产基本信息入账时要求填写准确无误，原则上不允许变动。

但出现以下情况，可申请资产信息变动。

 

（一）使用

人

因

退休

，需将名下资产移交他人保管

；

 

（二）使用人因岗位调整不再负有保管职责，需将资产转移他人

名下保管

；

 

（三）

因过去客观因素填写信息有误的，确实需要修改的资产；

 

（四）为盘活资产、提高使用率而获准

校内

（系部、处室之间）

调剂

的资产；

 

（五）其他情况。

 

二、

申请资产信息变动的使用部门统一由本部门资产管理员负责

在“高等院校资产管理信息系统”上进行操作

，同时，提交相关申请

单

纸质版

交

国有资产管理处

备案。

 

（一）

资产使用人变动

及其他情况

的，

使用部门

资产管理员

填写

《陕西能源职业技术学院

固定

资产信息变动申请单》

；

 

（二）

校内资产调剂的，原使用部门资产管理员填写《陕西能源

职业技术学院固定资产调剂申请单》。

 

