[bookmark: _Toc507312023]资产调拨操作说明
[bookmark: _GoBack]资产调拨分为单位内调拨、单位间调拨以及领用人变动三种情况。单位内调拨指的是同一二级单位内的各部门之间的资产调拨，主要操作流程为：首先由资产使用人发起单位内调拨申请，然后提交至领用人处进行确认，最后资产调拨管理员审核；单位间调拨指的是不同二级单位之间的资产调拨，主要操作流程为：首先由资产使用人发起单位间调拨申请，然后提交至领用人处进行确认，领用人确认完成后调出单位资产管理员及负责人审核，调入单位管理员及负责人依次进行审核，最后提交至资产处归口人员处审核，为简化流程，各部门负责人的审核权限已放给各管理员，可由管理员取得负责人的书面授权后进行负责人的审核操作。
1. 单位间调拨
要实现资产的单位间调拨，需要以下几个步骤。
第一步：单位间调拨申请
点击资产调拨—二级单位间调拨，可以看到如下页面：
首先选择个人名下要进行单位间调拨的资产，点击【单位间调拨申请】按钮生成资产变动报告单，然后选择要调入的单位以及变动后的使用人、存放地点，填写进行资产调拨的原因，点击【保存】按钮，然后进行【提交】操作，如图5-25、5-26所示。
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图5-25
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图5-26
第二步：领用人确认
变动后的领用人登录系统后点击领用人确认—领用人确认，可以看到要调拨到自己名下的调拨申请单及调拨的资产信息，选择要确认领取资产的变动单，点击查看按钮可以查看变动单的详细信息，点击同意则提交到下一步审核，不同意则退回到单位间调拨处。
第三步：调出单位资产管理员审核
领用人确认同意接收后，变动单提交到调出单位资产管理员审核模块进行相应审核。
第四步：调出单位领导审核
领用人确认同意接收后，变动单提交到调出单位领导审核模块进行相应审核。如图5-27所示。
操作：选中一条变动单记录，仔细核对所有变动信息，并与原始凭证资料进行核实后，在主显示区域的工具栏点击“通过”。发现有问题的记录，在审核意见栏中填写发现的问题（可以不填），在工具栏点击 “不通过”，即可完成审核。也可选中多条资产变动报告单，对其进行批量审核或批量保存。
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图5-27
第五步：调入单位资产管理员审批
调出部门资产管理员审批通过后的资产变动报告单提交到调入部门管理员处进行相关信息确认审核，审核通过则提交到接收部门资产管理员进行审核，审核不通过则退回到调出部门领导处进行重新审核。
第六步：调入单位领导审批
调出部门领导审批通过后的资产变动报告单提交到调入部门管理员处进行相关信息确认审核，审核通过则提交到接收部门领导处进行审核，审核不通过则退回到调入单位资产管理员处进行重新审核。
第七步： 资产变动归口审核
调入单位领导审核确认通过的资产变动报告单提交到资产变动归口审核模块进行审核，审核通过则完成单位间资产调拨流程操作，审核不通过则退回到调入单位领导处进行审核。
2. 单位内调拨
第一步：单位内调拨申请
在资产管理模块的资产调拨中，点击单位内调拨可以看到如图5-28的界面，选择要调拨的个人明下资产，点击【添加】按钮可将资产添加到变动单中，选择变动后的使用部门和使用人以及存放地点等信息后点击【保存】按钮（如图5-31所示），然后将资产变动报告单进行【提交】即可。
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图5-28
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图5-29
第二步：领用人确认
变动后的使用人登录系统后可在领用人确认模块查看到要调拨到自己名下的变动单信息，点击【编辑】可以查看变动单的详细信息以便进行相应确认，如果同意接收则勾选该变动单后点击【同意】即可，否则点击【不同意】并且填写确认意见后将变动单退回，如图5-30所示。
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图5-30
第三步：资产调拨资产管理员审核
领用人确认接收后，资产变动单则提交到了资产管理员处进行审核，管理员查看变动单的详细信息后可进行相应审核，审核通过则完成本次单位内调拨，审核不通过则退回到领用人确认模块等待下一步操作。
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