
设备仪器家具调拨管理（部门间）

调出部门 国资处 涉及文档调入部门

开始

发起部门间调
拨申请

设备管理员
审核

系统更改设备
状态

结束

院间调拨申请
单

调拨资料

通过

定期归档调拨
资料

部门负责人审
核

设备管理员
审核

部门负责人
审核

审核

通过

通过

通过

通过

未通过

 

 

 



设备仪器家具报废处置

申请部门 国资处 涉及文档校长办公会 教育部财务处

开始

填写报废申请
表

设备管理员审
核

部门负责人审
核

结束

报废申请表

归档资料

通过

通过

未通过

报废处置

归档相关报废
资料

否

设备科审批

主管处长审批

＜10万

教育部审批

是

教育部备案

是

通过

≥10万

审批

否

专家论证

未通过

是否达到年限

单批次是否小
于1500万

论证资料

报废处置批复

账务处理

 

 

 

 

 

 



设备仪器家具盘点

各部门 财务处 涉及文档国资处

开始

编制盘点计
划，下达盘点

通知

与各科室/资产管
理员共同盘点，
编制盘点表

查明盘点差异
原因编制盘点

报告

是否存在差
异

负责人审核

审核

对差异进行处
理

账务处理

结束

是

通过

通过

未通过 未通过

盘点计划

自查盘点表

盘点报告

否

汇总各单位自盘
情况，分类进行

盘点

自查记录

归档相关盘点
资料

 


