固定资产调拨、变动操作流程
[bookmark: _GoBack]（含二级单位内部的调拨、二级单位之间的变动和单价的增值或减值的变动）

总的说明：
1.资产调拨模块，需由资产使用人- 老师个人的账户操作，调拨给本二级单位内的其他人，需要那个老师的账号确认下。二级单位的子库房之间的调拨、存放地点的变更，只需本二级单位的资产管理员确认下。
2.资产变动模块，在这个模块里做的使用人、存放地点、使用单位（及库房）的变动，需要由国资处审核通过后，才算成功。
3.资产变动——单价变动：需要把某个原资产的单价进行变动，比如把某个原资产增值或减值，在“资产变动——单价变动”里操作，详见下面第16页开始的步骤说明。
一、资产调拨（单位内部使用人和存放地点变动，由资产管理员审核）：
1.“二级单位内调拨”操作
    功能说明：
（1）适用场景：改变使用人、存放地点，且变动后资产仍在二级单位内部。
（2）审核流程：
[image: 1743209644491]
（3）与“资产变动”不同：相对于资产变动，资产调拨是每一位老师都可以进行变动，可以更改自己名下资产的存放地点、使用人。
（4）“领用人确认”说明：资产调拨给A老师，需要A老师确认后（A老师即为领用人），资产管理员才能审核。

操作步骤：
    （1）点击主菜单“资产管理”菜单（步骤1），→ 点击左边菜单列表的“资产调拨”，→ 选择“二级单位内调拨 ”（步骤2）， → 点击“单位内调拨申请”（步骤3），（见下图1），→ 系统给出“单位内调拨申请业务说明”提示，见（下图2），→ 点击右下角“确定”，进入单位内调拨资产选择界面。
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（2）生成调拨单：在列示的资产列表中，勾选资产，可以选择多个资产，此时窗体右下角蓝色圆圈上会显示选择资产的个数（见下图3），→ 鼠标移动到“蓝色圆圈”，→ 系统自动调出“已选择的资产列表”窗口（见下图4），→ 点击“生成调拨单”按钮，根据提示“确认要生成调拨单”（见下图5），→ 点击“确定”按钮。
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图3
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图4
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图5
（3）编辑变动单信息：选择“变动后的使用人”、“变动后存放地点”（步骤1），→ 输入“变动原因”（步骤2），→ 点击“保存”按钮（步骤3），见下图6，点击“提交”按钮提交至管理员审核或点击“返回”返回资产调拨操作列表：
[image: ]
图6
（4）提交调拨单：勾选待提交的调拨单（步骤1），→ 点击右边的“提交”按钮（步骤2），提交“单位内调拨单”到资产管理员审核，审核之后即完成调拨（见下图7）：
[image: ]

2.“部门内使用人变动”操作（需领用人确认，无需管理员审核）
    （1）点击主菜单“资产管理”菜单（步骤1），→ 点击左边菜单列表的“资产调拨”，→ 选择“部门内领用人变动”（步骤2）， → 点击“使用人变动申请”（步骤3）（见下图1），→ 系统给出“使用人变动申请业务说明”提示（见下图2），→ 点击右下角“确定”，进入使用人变动界面。
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图1
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图2

（2）生成资产变动单：在列示的资产列表中，勾选资产，可以选择多个资产，此时窗体右下角蓝色圆圈上会显示选择资产的个数（见下图3），→ 鼠标移动到“蓝色圆圈”，→ 系统自动调出“已选择的资产列表”窗口（见下图4），→ 点击“生成变动单”按钮，根据提示“确认要生成变动单”，→ 点击“确定”按钮（见下图5）：
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图4
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图5

（3）编辑使用人变动单信息：选择变动后的使用人（步骤1），→ 输入变动原因（步骤2），→ 点击“保存”按钮（步骤3），见下图6：
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图6

（4）提交变动单：勾选待提交的变动单（步骤1），→ 点击右边的“提交”按钮（步骤2），提交“部门内使用人变动单”，到资产管理审核。见下图7：
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图7

3.“存放地点变动”操作（此操作仅限部门管理员）
    （1）点击主菜单“资产管理”菜单，→ 点击左边菜单列表的“资产调拨”（步骤1），→ 选择“存放地点变动”（步骤2），→ 点击“存放地点变动申请”（步骤3）（见下图8），→ 系统给出“存放地点变动业务说明”提示（见下图9），→ 点击右下角“确定”，进入存放地点变动界面。
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图8
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图9

（2）生成资产存放地点变动单：在列示的资产列表中，勾选资产，可以选择多个资产，此时窗体右下角蓝色圆圈上会显示选择资产的个数（见下图10），→ 鼠标移动到“蓝色圆圈”，→ 系统自动调出“已选择的资产列表”窗口（见下图11），→ 点击“生成变动单”按钮，→ 根据提示“确认要生成变动单”，→ 点击“确定”按钮（见下图12）：
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图10
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图11
[image: ]
图12

（3）编辑变动单信息：选择变动后的存放地点（步骤1），→ 输入变动原因（步骤2），→ 点击“保存”按钮（步骤3）（见下图13）：
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图13

（4）复核变动单：勾选待提交的变动单→ 点击右边的“复核”按钮，变动单复核完成（见下图14）：
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图14







二、资产变动（不同使用单位间的变动，由资产管理员操作，）
固定资产在不同使用单位间的变动，使用“资产变动”功能，“资产变动”只能对已经通过财务审核，正式进入固定资产账户的资产数据进行变动。
资产变动分为：项目变动（使用人、使用单位、资产现状、使用方向、存放地点）、单价变动、附件增加和分类变动（见下图15）：
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图15

1.资产项目变动：
    （1）要对固定资产项目做变动，选择左边菜单“资产变动”-“项目变动”（步骤1），→ 选择要变动的固定资产所在单位（步骤2），→ 点击“项目变动申请”按钮（步骤3）（见下图16），→ 在打开的“项目变动业务说明”窗体，点击“确定”按钮（见下图17）：
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图16
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图17

（2）编辑项目变动单：
在“请选择归口人员（大类）”下拉框中选择归口管理人员（步骤1）（见下图18）：
[image: ]
图18

系统列出所选单位的名下资产清单，见下图19，打勾选择要变动的资产（步骤2），列表右下角蓝色圆圈中会同步显示已选择的资产条数，→ 鼠标移至右下角蓝色圆圈（步骤3），→ 系统自动弹出“已选择资产列表”窗口，→ 点击“生成变动单”（见下图20-图21）：
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图19

[image: ]  [image: ]
图20                                   图21

（3）编辑变动单信息：
    在“编辑变动单信息”窗口中，选择对应的变动后的项目值（使用人、使用单位、资产现状、使用方向、存放地点）（步骤1），→ 输入变动原因（步骤2），→ 点击“保存”（步骤3），保存成功后，→ 点击“提交”按钮（步骤4）提交该变动单（见下图22）：
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图22

（4）提交变动单：
    变动单的提交，可以在“编辑变动单信息”窗口中，保存后直接点击“提交”按钮提交，或返回变动列表，打勾选择相应的变动单，点击“提交”按钮，提交选定的资产变动单据（见下图23）：
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图23

（5）打印资产变动单：
从本部门调拨到另外部门的“使用/管理部门”“使用人”“存放地点”变动经归口审核后，→ 点击“打印项目变动单”（见下图24），打印出《三明学院资产变动报告单》提交国资处。
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图24
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2.单价变动：
    （1）增加单价变动单：要对固定资产金额（单价）做变动，选择左边菜单“资产变动”-“单价变动”（步骤1），→ 选择要变动的固定资产所在单位（步骤2），→ 点击“单价变动申请”按钮（步骤3）（见下图25），→ 在打开的“单价变动业务说明”窗体，点击“确定”按钮（见下图26）：
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图25
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图26

（2）编辑单价变动单：
在“请选择归口人员（大类）”下拉框中选择归口管理人员（步骤1）（见下图27）,→ 系统列出可进行操作的资产列表，勾选要进行金额变动的资产（步骤2），列表右下角蓝色圆圈中会同步显示已选择的资产条数，→ 鼠标移至右下角蓝色圆圈（步骤3），→ 系统自动弹出“已选择资产列表”窗口（见下图28），→ 点击“生成变动单”（见下图20-图21）：
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图27
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图28

（3）编辑单价变动单信息
输入“变动金额”（注意：此处输入资产要增加或减少的金额，如果金额增加，则输入增加部分；如果资产金额减少，则此处输入减少的部分，用负号表示）。输入“变动原因”，→ 点击“保存”，变动单信息保存后，→ 点击“提交”，提交到归口部门审核及财务审核（见下图29）：
[image: ]
图29
单价变动单的提交也可以通过“单价变动”列表选中提交（见下图30）：
[image: ]图30

3.附件增加：
“附件增加”模块用于在资产通过审核后，要增加附属设备时，通过此模块进行操作，“附件增加”存在资产原金额增加和仅新增附件，资产原金额保持不变两种情况，具体操作步骤如下：
点击“资产变动”--“附件增加”（步骤1）， → 在单位列表中选择资产所在单位（部门），→ 点击“附件增加申请”按钮（步骤3），→ 在打开的“附件增加业务说明”窗口，点击“确定”按钮（见下图31-32）：
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图31
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图32

在“选择归口人员”下拉框选择归口管理人员，系统列出可进行操作的资产列表，勾选要进行附件增加的资产，列表右下角蓝色圆圈中会同步显示已选择的资产条数，→ 鼠标移至右下角蓝色圆圈（见下图33），→ 系统自动弹出“已选择资产列表”窗口，点击“生成变动单”（见下图34），→ 在弹出的“确认要生成附件增加单”窗口点击“确定”（见图35），打开附件增加窗口（见图36）：
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图33
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图34                                     图35

    在打开的“编辑变动单信息”界面（见下图36），点击“添加附件”按钮，打开附件信息窗口，输入附件相关信息【注意：①“是否计入主体”：选择“是”，新增的附件金额计入资产总金额；选择“否”，新增的附件金额不计入资产总额。②标“*”号的必填】，→ 点击“保存”按钮，附件信息显示在当前资产界面，→ 可点击“修改”、“删除”按钮对附件信息进行修改或删除操作（见下图38），→ 点击右上角“提交”按钮提交当前附件新增申请单（见下图39），→ 或点击“返回”按钮，在“附件增加申请单”列表中选择要提交的单据，→ 点击“提交”按钮（下图40），提交当前附件新增申请单，送归口部门入财务部门审核。
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图36
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图37
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图38
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图39
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图40

4.分类变动：
（1）新增分类变动申请单：点击“资产变动”--“分类变动”，→ 在单位列表中选择资产所在单位（部门），点击“分类变动申请”按钮（见下图41），→ 在打开的“分类变动业务说明”窗口，点击“确定”按钮（见下图42）：
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图41
[image: ]
图42

在“选择归口人员”下拉框选择归口管理人员（步骤1），系统列出可进行操作的资产清单，左边勾选要进行资产分类变动的资产，列表右下角蓝色圆圈中会同步显示已选择的资产条数（步骤3）→ 鼠标移至右下角蓝色圆圈（见下图43），→ 系统自动弹出“已选择资产列表”窗口，点击“生成变动单”（见下图44），→ 在弹出的“确认要生成附件增加单”窗口点击“确定”（见图45），打开资产分类变动窗口（见图46）：
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图43
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图44                                 图45

在“编辑变动单信息”窗口，选择新的资产分类代码，输入新分类的折旧年限（以月为单位，可以在“辅助功能→数据字典→资产分类对照”中查询各类资产的折旧月份）、选择折旧方法以及变动原因，→ 点击右上角“保存”按钮，→ 点击“提交”按钮提交该分类变动单（见下图46）【或在保存后点击“返回”按钮，回到资产分类变动单列表，逐个提交或选择多个分类变动单，点击“提交”按钮】（见下图47），分类变动单提交后经归口审核及财务审核后生效。
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图46
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图47
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