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关于申购、领用资产的操作指南 

各单位： 

一、采购申请 

业务经办人（申购人）通过四川大学锦城学院资产与采

购管理平台发起采购申请，按流程审批。其操作步骤为：个

人——我的采购项目——发起采购申请——阅读采购须知

——选择采购入口——填写项目信息——填写采购明细—

—选择经费——确认提交信息——按流程审批。 
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二、采购执行 

（一）确定采购方式 

采购经办人根据学校规定，结合实际情况明确采购方式。



3 

 

采购方式有：公开招标、邀请招标、单一来源、竞争性磋商、

竞争性谈判、网上竞价、网上询价、协议供货、网上商城、

自行采购、校内调拨。 

 

（二）按规定流程执行采购。 

（三）采购经办人通过四川大学锦城学院资产与采购管

理平台发起采购合同申请，按流程签署合同。 

（四）供应商履行合同，安装、调试完毕，按时交货。 

（五）采购单位接货，并组织使用单位试运行。 

三、验收资产、入账 

（一）采购项目属于费用类项目，采购单位直接办理财

务报销手续；属于资产类，组织使用单位验收资产、入账，

业务经办人、资产领用人或资产管理员自助打印《四川大学

锦城学院资产对账单》，之后再办理财务报销手续。 
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（二）验收资产 

使用单位根据试运行结果，将信息录入《四川大学锦城

学院资产与采购管理平台》，打印《四川大学锦城学院资产验

收报告》，并组织人员进行现场验收。其操作步骤为：个人—

—资产业务办理——验收建账——申请验收建账——从采

购业务建账——申请验收建账——提交申请——打印《四川

大学锦城学院资产验收报告》。 

 

（三）入账 

资产办根据验收结果，按规范流程审核入账。 

（四）打印对账单的时间 

验收资产业务状态为“已办结”， 业务经办人、资产领

用人或资产管理员可自助打印《四川大学锦城学院资产对账

单》,无需到资产办签字盖章。其操作流程为：个人业务——

资产业务办理——验收建账——已办结——选择相对应的

业务，点击“相关单据”——打印对账单。 
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（五）携带资料到资产办备案 

1.发票复印件或资产评估报告复印件； 

2.合同或协议复印件（项目总价 5 万元以上）； 

3.验收报告复印件； 

4.其他资料。 

（1）若购置运输设备，需提供合格证、行驶证、车辆登

记证书等复印件； 

（2）若购置的是计算机类设备，需提供计算机配置清单； 

（3）若为大型仪器设备，需提供设备图片的纸质版； 

（4）若为捐赠资产，需提供《四川大学锦城学院捐赠登

记表》； 

（5）若为房屋和建筑物，需提供设计图纸、竣工结算报

告、不动产登记证书等； 

（6）其他相关资料。 

（六）财务报销须携带资料 

1.四川大学锦城学院报销单； 
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2.发票原件，同时将其张贴到四川大学锦城学院原始粘

贴单上； 

3.四川大学锦城学院资产对账单原件（资产类提供）； 

4.四川大学锦城学院验收报告原件（资产类提供）； 

5.合同或协议原件（总价 5万元以上）； 

6.批文原件； 

7.中标结果通知书； 

8.其他资料。 

四、资产变动 

（一）领用人变更（适用于同一个单位） 

领用人变更，是同一个单位内资产领用人发生变更。其

操作步骤为：个人——资产业务办理——变动业务——申请

办理业务，选择“领用人变更”——选择资产，点击“下一

步”——填写“新领用人”、“变更理由”等信息——提交申

请——新领用人确认——资产管理员审批。 
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（二）资产调拨（适用于不同单位，仅限于资产管理员） 

资产调拨，是不同单位办理资产交接手续。其操作步骤

为：单位业务——资产业务办理——变动业务——申请办理

业务，选择“申请调拨”——选择资产，点击“下一步”—

—填写“新单位”、“变更理由”等信息——提交申请——按

流程审批。 
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（三）资产调剂（适用于不同单位，任何人均可以申请） 

1.资产领用人（原领用人）将自己闲置资产加入调剂平

台。其操作步骤为： 

方法一：个人——我领用的资产——闲置资产加入调剂

平台申请； 

 

方法二：个人——资产公共服务——资产调剂平台——

将我的资产加入调剂平台。 
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2.业务经办人（新领用人）通过调剂平台发起调剂申请。

其操作流程为：个人——资产公共服务——资产调剂平台—

—发起调剂申请——挑选资产，点击“下一步”——填写业

务详单——提交申请。 
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（四）资产交接 

原领用人与新领用人进行资产实物交接，及时更正资产
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信息（如存放地变更等），完成资产交接手续。 

（五）存放地变更 

存放地变更的操作步骤为：个人——我领用的资产——

挑选资产，点击“修改”或“批量修改”——保存修改信息。 

 

五、资产自查 

（一）自查周期 

自查周期是以资产入库 1 周年为清查周期，间隔 1 年发

布清查任务，核查资产。 

（二）操作步骤 

个人——我领用的资产——“待自查资产”或“待认领”

——“保存自查结果”或“批量修改”——保存自查信息。 
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四川大学锦城学院财务处 

2019 年 11 月 20 日 


