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 系统角色介绍：全校的角色分为三个部分，使用层面、资产管理职能部门、学校层面。 
 

 系统角色 角色说明 职能说明 

院系领导 各院系分管资产的领导 1) 审批本院系的申购和处置单 
2) 查询、统计本院系资产信息 

院系管理员 各院系（部门）设立的

专职或兼职固定资产管

理员，比较常见的是秘

书、助理等。 

1) 登记本院系的部门和人员 
2) 注册本院系的资产保管人 
3) 资产日常管理中业务流程的主要发起

者（包括直接入库、调拨、处置申请、

原值变动、申购、采购入库）。 
4) 调拨流程中审核确认调入资产。 
5) 维护本院系的资产卡片信息 
6) 打印标签和单据 
7) 资产盘点 
8) 登记资产维修、使用等信息 
9) 查询、统计管辖范围资产信息 

使用

层面 

保管人 使用并保管资产的普通

教职员工 
1) 发起申购、直接入库 
2) 对待采购入库的资产进行采购入库登记

3) 登记资产维修、使用等信息 
4) 查询、统计自己保管的资产 

 
    

资产职能部

门负责人 
资产管理职能部门并非

局限于资产处。对有的

学校来说可能是资产

处、国资处、设备处甚

至是财务处下的资产管

理科等，总之就是行使

资产管理职能的部门。 

1) 行使资产处置中的审批权 
2) 查询、统计全校资产信息 

学校系统管

理员 
系统超级用户，一般是

资产处业务和计算机水

平都较高的老师担任，

事情不少不建议领导担

任。 

1) 系统基础信息设置 
2) 期初建账 
3) 系统业务流程调控 
4) 编制报表 
5) 查询、统计全校资产信息 

资产归口管

理员 
比如，设备管理员、家

具管理员等。 
1) 发起房屋、土地入库登记、直接入库 
2) 对待采购入库的资产进行采购入库登

记 
3) 审核申购单、入库单、处置申请单、调

拨单、原值变动单等 
4) 维护本归口的资产卡片信息 
5) 登记资产维修、使用等信息 
6) 打印标签 
7) 组织发动资产盘点工作 
8) 查询、统计管辖范围的资产信息 

处置管理员 专门负责资产处置的相

关人员 
1） 处置发起 
2） 查询、统计全校资产信息 

 
资产

管理

职能

部门 

资产回收人 负责将申请处置的资产

进行回收到待处置库中 
1） 回收申请处置的资产 
2） 查询、统计全校资产信息 
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学校领导 全部领导，因为每个校

领导都可能会批申购经

费。 

1) 审批申购单 
2) 查询、统计全校所有资产信息 

分管资产的

校领导 
学校分管资产的领导 1) 审批处置单和申购单 

2) 查询、统计全校所有资产信息 
预算归口审

批人 
说不清了举个例子试试

看能不能理解，例如某

校划分了以下归口：1、
211 经费、重点学科经

费；2、横向科研 、科

研经费；3、后勤经费；

4、教学经费  修改 删
除；5、设备经费；6、
图书经费。那么横向科

研 、科研经费归到科技

处管理，审批人就是科

技处的领导。 

1） 审批申购单的经费 
2） 查询、统计全校资产信息 

经费管理员 这个角色很难定位，一

般就让学校管理员兼

任，也有资产处领导兼

任的。 

1）预算经费的维护和登记，每年维护一次，

每次工作量比较大，一般学校都有成千上万

条经费项目。 

财务审批人 一般是财务处负责审批

经费的领导。 
1） 审核申购单 
2） 查询、统计全校资产信息 

采购负责人 1） 申购单的采购安排 
采购人 

大部分采购在资产处，

这里列为学校层面是想

说明采购与资产管理的

关系。 

1） 登记采购结果 
2） 查询、统计全校资产信息 

学校

层面 

记账员 负责完成资产记账。可

以让资产处负责与财务

对账的老师担任；也可

以让财务处管资产账的

老师担任。从试点学校

看两种都有。 

1) 资产购置（包括申购、直接入库、房屋

土地入库）、原值变动审核记账 
2) 处置入账 
3) 负责系统资产月折旧 
4) 负责每月对账并结账 
5) 查询、统计全校资产信息。 
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图例说明： 
 椭圆，为开始结束 
 矩形，环节，外面为名字，括号内为操作该环节的角色。 
 菱形，判断 

直接入库

验收登记

（院系管理员、归口管理员）

归口审核

（归口管理员）

记账归档

（记帐人）

不通过

不通过

结束
 

直接入库是

基本流程。 

  
  

 

原值变动一

般用于两种情况，

1、价值登错了修

订；2、资产部分

增加或减少造成

资产价值变化，例

如楼房加盖，大型

设备配件损坏等。
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调拨

登记调拨单

（院系管理员）

调出院系部处审批

（院系部处领导）

调出归口审批

（资产归口管理员）

导入归口审核

（归口管理员）

调入院系接收

（院系管理员）

导入院系领导审批

（院系领导）

完成

在
本
院
系
内
保
管
人
使
用
部
门
变
化
，
登
记
后
直
接
生
效
完
成
流
程

不同意

不同意

不同意

不同意

在
本
院
系
内
归
口

间
调
拨
，
不
需
要

院
系
领
导
批

如
果
不
涉
及
归

口
调
拨
跳
过

如
只
在
本
院
系
内
调
拨
，
则

跳
过
接
收
院
系
接
收

资产调拨，简

单说就是跟换资

产的保管人、使用

部门、归口中一项

或几项。 
系统根据调

拨选择的变动情

况自动送到相关

老师领导处办理。
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处置申请

处置申请

（院系管理员）

院系部处审批

（院系部处领导）

归口复核

（资产归口管理员）

资产职能部门审批

（资产职能部门负责人）

校领导审批

（校领导）

资产回收

（资产回收人）

完成

不同意

不通过

不同意

不同意

不
需
要
资
产
职
能
部
门
审
批

不
需
要
校
领
导
审
批

 

可理解为校

内处置，将各院系

部处的待处置资

产先在学校内进

行检查审批，收集

集中等待一起送

教育厅审批。 
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资产处置

登记处置单

（处置管理员）

资产职能部门意见

（资产职能部门负责人）

学校意见

（校分管资产领导）

教育厅审批

（教育厅资产管理员）

财政厅审批
（由接口送财政厅，在财

政厅系统中审批）

记账归档

（记账人）

完成

不同意

不同意

不同意，结束

不
需
财
政
厅
审
批不同意，结束

 

正式处置，由

资产职能部门将

累积的待处置资

产做成处置报告，

上报教育厅。 
注意，这个流

程中如果教育厅

不同意，则流程完

成。如果学校还需

要处置这批资产

需要另外起草一

份新的报告。 
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申购流程

申购申请

（保管人、院系管理员）

院系部处审批

（院系部处领导）

经费审批

（经费审批人）

财务审批审批

（财务审批人）

校领导审批

（校领导）

采购安排

（采购负责人）

完成

还有经费审批

不同意

不同意

不同意

不同意

不
需
要
财
务
审
批

不
需
要
校
领
导
审
批

经
费
审
批
已
完
成

 

说明： 
申购是在购

置资产前申请经

费的过程，该流程

为可选各校量力

而行。学校选用该

流程不仅要与各

经费审批部门和

财务协调，关键是

校领导要同意。因

为领导不在网上

做审批一切都是

空谈。 
如果选用该

流程，需要找财务

取得全校的项目

经费代码，同时进

行代码分类按归

口分类，这个工作

量往往比较大。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
注意，该环节

的校领导并不是

特指某人，因为不

同经费可能需要

不同的领导来审

批，例如科技发展

和后勤可能就是

不同的校领导分

管。 

 


