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归口审核退回 

<资产管理系统操作手册> 

登录系统 

需要具备浏览器软件和相应的网络连接，资产管理系统登录方式： 

在山西大学主页，在编在职教职工点击页头导航栏目【数智山大(门户+办事大厅)】登录进入信息公告页。

校外使用请先行下载安装 VPN 客户端。 

在信息公告页下方【业务直通车】版块中，点击【资产管理系统】一键登录。 

 

 

 

 

 

 

 

管理员建账登记流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作说明 

登录系统，点击系统页面上部菜单项【资产管理】。 

点击页面左侧功能菜单导航中的【管理员建账】。 

在单位信息树中选择申购单位：四位代码的二级单位。在数据操作区域，点击右上部工具栏按钮“添加验

收单”，在《管理员建账业务说明》页面点击确定。 

归口审核通过 

根据归口审核意见整改验

收单信息。 

打印《山西大学固定资产验收单》，携验收单、发票等相关材料

前往计划财务处办理报销。请自助打印资产条码，关注验收单的

最后审核状态，确认完成登记。 

在建账窗口查看验收单的
状态，退回的验收单方可
编辑，整改后保存提交，无
须重新录入。信息要求标
准规范准确，账实相符（参
考建账必读）。 

资产管理员依据《验收报告》在资产管理系统中进行建账登记填报验收单信息，

确认后提交。请在系统中及时关注验收单的审核状态与审核记录。 

 归口管理部门（资产管理科）审核 
 

点击进入信息公告页 下载 VPN客户端 

http://www.sxu.edu.cn/
http://mets.sxu.edu.cn/ywygl/yhpx/95a7ad66b2374dad98c4a75962939f26.htm
http://zcsy.sxu.edu.cn/zcglk/xzzl_zcglk_fj/xzzl_zcglk/a405b328032a433994f2875455e13975.htm
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依据《验收报告》，按要求填写资产信息（验收单）、使用信息（卡片信息）等。信息项说明如下： 

信息规范说明（建账必读）：验收报告是资产管理系统填报与各级审核的依据。为保证分类的准确性与管理周期中账
实相符，应从交付的产品标识上准确、完整采集国家标准信息填写验收报告、管理系统的相关信息项，各材料内容
应规范标准、完整一致。管理系统中红色信息项是必填项，默认内容的信息项请确认。经手人对资产信息（验收单
基础信息）、资产使用信息（卡片信息）的准确性负责。提交验收单后，请在系统桌面的“进度跟踪”版块或查询验
收单的审核记录了解进度，根据验收单状态与归口意见，进行信息整改或办理后续手续，请勿重复录入提交。 

资产名称：关系分类的准确，请抄写产品标识（指包装、说明书、机身标签或铭牌）上完整的产品名称。计算

机类资产不能使用“计算机”或“电脑”作为资产名称，请抄写产品标识上的国家标准信息“产品名称”作为资产

名称，比如：微型计算机（台式计算机）、便携式计算机（笔记本电脑）、平板电脑、一体式计算机等。 

分类代码：根据常用分类、产品名称中的关键词或产品类别确定分类代码。需要可联系资产管理科。准确完整

的资产名称方能确定准确的分类代码。如 PC（个人计算机）根据名称选择对应代码：05010105 微型计算机（台式计

算机），05010112便携式计算机（笔记本电脑）, 05010113平板电脑。软件类无形资产的分类代码是 17080000。提

醒：修改“分类代码”后，资产名称若被分类名称填充，请确认修改，应与验收报告的产品名称一致。 

型号、品牌：按产品标识内容填写标准信息。软件类无形资产的型号请填写版本号。组装、定制或自制研发的

资产若无明确型号、品牌，填写“组装”或者“定制”。 

规格：填写一至二项主要技术参数。软件类无形资产规格请填写运行平台（操作系统名称）等技术指标。以下

几类资产需要在规格中填写要求的内容①冰箱类：容积；②打印机：适用纸张，如：黑白 A3/A4；③计算机类产品

规格按照 CPU/内存/硬盘大小/显示器大小填写，如：i5-4120/4GB/1TB/20寸；④电视、显示器等各种显示屏：尺

寸，如：50寸液晶等。⑤空调:匹数。 

采购组织形式、采购流水号：对应“招标采购管理系统”的“组织形式”、“流水号”(如下图示)。在资产管理

系统中，“自行组织”的采购组织形式选择“其他”，没有申报采购计划的采购流水号请填写“无”。 

采购合同编号：依据合同确认填写。若没有请填写“无”。 

购置日期：（教育部定义）指仪器设备到校验收时间。 

销售商：即供应商，可在购货合同或发票上抄取相关信息，填写全称。 

生产厂家：按产品标识填写完整内容。 

国别：指资产具体的生产国家名，以产品标识中的信息为准。 

使用方向：应选择“教学/科研/行政”，除个别后勤与附属单位外。 

使用/管理单位：应选择到本单位下设机构。 

存放地点：请选择到楼栋。 

打印资产附单 在编辑资产建账验收单信息页面维护卡片信息，完成后点击右上方“保存”→点击【返回】→数据窗

口勾选要打印资产附单的验收单→点击工具栏操作按钮【资产附单】进行打印(参看验收单的查询与打印第三步图

示)。 

文档信息上传 在编辑资产建账验收单信息页面的下方，上传“文档信息”：点击右侧箭头“ ”，选择分类：建账

实物图，点击 ，上传下列资料的影印件（照片或扫描件）： 

A. 实物照片。批量同一种资产只须上传一(套)件的实物照片。 

B. 资产附单。按要求签字盖章。涉及多页，并且使用人是同一人，可以只打印上传第一页资产附单。 

C. 验收报告。按要求签字盖章。同时提交同一份验收报告中的多个验收单，可以只在编号最小验收单中上传

此验收报告，其他验收单可以不用再上传同一份验收报告影印件。 

D. 20 万以上大型仪器设备的《山西大学大型科学仪器共享入网表》（相关事宜请联系大型科学仪器中心）或采

购期间论证材料中具有不能共享信息的页面影印件。 

按需及时点击右上角“保存”。 

确认后提交。若暂不提交，点击右上角“返回”，可以继续“添加验收单”。操作建议：同一份验收报告中

的多种货物（资产）对应多个验收单，可以全部登记完成后，在列表页面核对验收单的数量与总价合计，确认后，

勾选相关验收单，点击上部工具栏按钮“批量提交”。 

在“招标采购管理系统”申报过的采购计划请联系采购计划申请人，

登录“招标采购管理系统”，在“我的采购申请”页面获取“组织形

式”、“流水号”，准确填报验收报告与验收单对应信息项。 
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及时关注验收单的审核状态与审核记录。审核状态是“归口审核通过”，打印验收单办理报销（详见流程）；

审核状态是“归口审核退回”，编辑保存后提交，无须重新录入。点击验收单号或在编辑验收单页面，可以点击右上

方 查看归口审核意见与审核进度。 

确认完成。完成报销的验收单审核状态应为“财务审核通过”。至此资产登记工作全程完成。若已完成财务

报销，审核状态仍是“归口审核通过”，请查询财务系统相关登记与会计凭证号，与计划财务处联系进行财务审核。

因关系后续资产管理，务必请当事人（经手人、验收单的创建人、相关资产卡片中的使用人）关注验收单的完成状

态（查询验收单，查询名下资产的审核状态应为“财务审核通过”）。完成登记建账的验收单审核记录如图所示。  

履约验收 

采购单位须根据《山西大学货物和服务采购履约验收管理办法》实施验收，妥善保管验收资料(保存期为采购结

束之日起至少 15 年)，对验收小组出具的验收意见进行确认(下载填写《山西大学货物和服务验收报告(货物类)》，

亦可在资产管理系统桌面通知公告版块下载)，完成验收与资产信息的采集。提示：为保证账实相符，请从货物的

产品标识上(指包装、说明书、机身标签或铭牌)抄取完整的国家标准信息来填写验收报告的产品名称、型号、生产

厂家(若无标识，涉嫌三无产品，请谨慎验收)，规格：填写一至二项主要技术参数(参考特别要求)，并对产品标识

与货物实体进行拍照(同种批量资产只须拍一套/件实物照片)，用于资产管理系统填报。 

个人名下资产查询 

在资产管理系统桌面“名下资产”版块，点击“更多”可以查询详细信息。 

在打开的页面显示所有名下资产信息。对于资产的审核状态不是“财务审核通过”，请联系经手人对资产

亦可在资产管理系统“桌面”的通知公告版块下载 

http://zcsy.sxu.edu.cn/zcglk/gzzd_zcglk_fj/gzzd_zcglk/xj_gzzd_zcglk/e764077760d5435ab8c63e1bbf203555.htm
http://zcsy.sxu.edu.cn/zcglk/xzzl_zcglk_fj/xzzl_zcglk/aea1cb5530084a5481f5c7508d6c1f64.htm
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登记确认完成。 

 

 

 

 

 

验收单的查询与打印 

方式一 

资产管理员查询自己创建的验收单。 

点击系统页面上部菜单项【资产管理】。 

点击页面左侧功能菜单导航中的【管理员建账】。 

在数据窗口上方选择审核状态：“全部”或“归口审核通过”，“归口审核通过”的验收单方可打印，勾选后,

点击右上方工具栏按钮【打印验收单】。根据需要，点击验收单号或右侧操作区“编辑”，在打开的页面点击右上方

可以查看审核进度与归口部门审核意见（同时提交的多个验收单，请先查看编号最小的验收单的审核记录，

集中给出的意见）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

在验收单的 1-4处按要求加盖公章与签字。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

方式二 

可以查询本单位的验收单。 

点击系统页面上部菜单项【查询】。 

点击页面左侧功能菜单导航中的【验收单查询】。 

根据需要选择点击查询功能按钮，按提示确认查询条件，在结果页面数据操作区域选择右上方需要的工具

打印前勾选 

查询前选择 

点击打印验收单 

工具栏 

点击打印资产附单 

4 
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拦按钮。 

部门内调拨 

可以变更个人名下资产的使用人信息，由资产的现使用人发起申请。 

点击系统页面上部菜单项【资产管理】。 

点击页面左侧功能菜单导航中的【资产调拨】→【部门内调拨】。 

在数据操作区域，点击右上部工具栏按钮“部门内调拨申请”，点击确定。 

勾选名下需要变动的资产数据，移动鼠标至右下部 ，确认后，点击“生成调拨单”。按要求填写“变动后

使用人”，据实填写“变动原因”后点击“保存”。确认后点击“提交”。 

通知“变动后使用人”进行领用人确认。 

通知本部门资产管理员进行资产调拨管理员审核。 

确认完成。申请人在【资产调拨】的页面查询调拨单的审核状态，完成状态应是“管理员通过”。 

点击变动单号，可以查看变动单信息，点击右上角 ，完成调拨的审核记录 

领用人确认 

收到变更资产使用人的通知，由接收资产的人员操作。 

登录系统，在系统主页个人信息版块点击“待办业务” 

点击“【领用人确认】待资产调拨领用人确认”，在打开的页面确认变动信息，点击“同意”，通知本部门资

产管理员进行“资产调拨管理员审核”；若确认后点击“不同意”，请联系“变动人”处理此变动单。 

确认完成，个人名下资产查询。 

资产建账管理员审核 

点击系统页面上部菜单项【资产审核】。 

点击页面左侧功能菜单导航中的【资产建账管理员审核】。 

在数据操作区域，勾选审核状态是“已提交”的验收单，点击右侧“单据详细信息”，对本条验收单信息进

行确认与审核： 

文档信息 是否按要求上传实物照片、签字盖章的资产附单与验收报告。 

验收单基础信息 与上传的验收报告确认是否一致。 

卡片信息 使用方向，选择：教学/科研/行政，除个别后勤与附属部门外；存放地点，请选择到楼栋。 

对内容不符合要求的验收单、审核状态是“归口审核退回”的验收单，请及时退回，通知当事人修改确认后重新

提交（可从经手人与创建人等字段获取联系人信息）。点击验收单号，在打开的页面可以点击右上方 查看归

口审核意见。 

点击右上角“通过”，提交到归口审核；或在审核意见中简要说明问题，点击退回，请当事人整改信息。 

根据需要选择审核状态。审核状态选择“全

部”，列表区将显示所做过的全部变动单。 

点击查看审核记录。 
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资产调拨管理员审核 

点击系统页面上部菜单项【资产审核】。 

点击页面左侧功能菜单导航中的【资产调拨】→【资产调拨管理员审核】。 

在数据操作区域，勾选要审核的调拨单，点击右侧“单据详细信息”，对信息进行确认与审核： 

 

 

 

 

 

 

资产变动 

项目变动 管理员权限。对所管辖单位资产的使用人、使用单位、存放地点等使用信息进行变更，精确资产的使用管

理信息。 

点击系统页面上部菜单项【资产管理】 

点击页面左侧功能菜单导航中的【资产变动】→【项目变动】 

单位信息树中点击要变动的资产所属部门（二级单位的四位编码），确认编报单位→点击右上方工具栏按

钮“项目变动申请”→阅读《项目变动业务说明》后点击确定。 

 

在数据操作区域，使用页面上方 ，或工具栏按钮“综合查询”，定位要变动的资产数据，勾选后，移动

鼠标至右下部 ，确认后，点击“生成变动单”。 

编辑变动单信息。根据工作需要填写变动项目（未变动的请勿填写内容），据实填写“变动原因”，确认后

“保存”。 

点击右上方工具栏按钮 ，打印“资产变动报告单”。核实无误后签字盖章。在“编辑变动单信息”页

面，点击下方 右侧箭头“ ”，选择分类：变动申请单，上传变动报告单的影印件（照片或扫描件）。确认后

保存提交。 

确认完成。可以在【项目变动】的页面查询变动单的审核状态，完成状态应是“归口审核通过”。若是“归

口审核退回”，在操作区点击“编辑”，在打开的页面点击右上方 ，可以查看归口意见，进行整改后再提交。 

提示：在单位内部资产使用人与存放地点信息的变更，可以请使用人做资产调拨。 

单价变动 对已登记的资产增加价值的管理。基本操作参考“项目变动”。编辑变动单信息，完成后点击右上方工具

栏按钮 ，打印“单价变动确认单”；上传签字盖章的“单价变动确认单”、验收报告的影印件（照片或扫描件）；
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归口审核通过后，打印“单价变动报告单”，并携发票等相关材料前往计划财务处办理报销。完成状态是“财务审核

通过”。 

附件增加 对已登记的资产增加附件的管理。基本操作参考“项目变动”。定位要变动的资产数据，双击记录生成附

件增加单。编辑变动单信息，完成后点击右上方工具栏按钮 ，打印“附件增加确认单”；上传签字盖章的“附

件增加确认单”、验收报告、实物照片的影印件（照片或扫描件）；归口审核通过后，打印“附件增加报告单”，并携

发票等相关材料前往计划财务处办理报销。完成状态是“财务审核通过”。 

本单位资产查询 

方式一 查询结果是资产管理员所属单位中，完成报销，并且“财务审核通过”的所有资产记录。 

点击系统页面上部菜单项【查询】 

点击页面左侧功能菜单导航中的【公开查询】→【本单位全部资产】。 

在数据操作区域，通过上方的功能项查询，以及工具栏操作按钮【综合查询】，可以进一步筛选定位所需要

的资产记录。使用操作按钮【导出 excel】，可以导出查询结果。 

方式二 查询结果是资产管理员所管辖单位中的资产记录信息。 

点击系统页面上部菜单项【查询】 

点击页面左侧功能菜单导航中的【资产查询】→【资产信息查询】 

根据需要设置查询条件，确认后点击确定。如下图示，清空统计日期，查询结果为所管辖单位在系统内登

记保存的所有资产记录信息。 

在打开的页面，显示管理员所管辖单位在系统中登记保存的资产记录信息：记录列表、数量与总价等统计

信息，点击资产编号可以看到详细的资产信息。通过单位信息树选择单位与下设机构、状态栏选择审核状态、功能

项查询、工具栏操作按钮【综合查询】，可以进一步筛选所需要的资产记录信息。使用操作按钮【导出 excel】，可以

导出查询结果。 
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校二级单位下设机构信息的查询与变更 

按照资产管理 “分级负责、责任到人”的工作要求，管理员同志请查看系统中的机构设置信息。根据本单位的

工作需要，如须变更，请示部门主管领导，确认信息，填报《部门下设机构信息表》（下载地址：资产管理系统桌面

通知公告版块→工作电话与业务说明中下载），按填表说明完成后发至工作邮箱。 

查询本单位下设机构信息： 

方式一 

在各种数据操作区“单位信息树”中可以看到本单位的下设机构信息。 

方式二 

点击系统页面右上角 ，打开“信息搜索”页面。 

在“单位信息”标签页面按需要查询。点击“左包含”，输入本单位的四位代码，点击查询后的结果是本单

位的下设机构信息。 

下设机构代码共六位，结构组成: 1-4 位是部门代码; 5-6位是部门下设机构序列号，01-10预留给行政机构；

11 及以后为教学和科研机构，须经实验室管理科确认后，资产管理科在资产管理系统进行设置。 

< 管 理 业 务 说 明 > 

新入职人员信息处理 

关于新入职人员在资产管理系统中个人信息登记事宜，可以请管理员同志或入职人员电话、企业微信联系资产

管理科，无需人员跑腿办理。 

变动人员资产与账务的处理 

根据《山西大学人员与机构变动固定资产管理细则（试行）》，请退休、离职、内调等变动人员对名下资产进行

盘点，移交实物并做账务处理： 

① 资产状态是“正常”，请做资产移交并在资产管理系统中做账务变动：本人可以做调拨；或联系资产管理员做资

产变动，提交后联系资产管理科归口管理人员审核。 

② 资产状态是“正在处置”并且相关处置单未审核完成，请资产所属部门的资产管理员提供说明，内容应含“资

产编号+资产名称+目前保管情况”等，资产管理员与分管领导确认签字、加盖公章后，拍照发给资产管理科。 

③ 资产状态是其他的变动状态，或“审核状态”不是“财务审核通过”，请尽快完成相关工作后做相应的账务处理。 

避免重复跑腿，完成账务处理后请提醒变动人员，可以先电话（7011401）联系资产管理科，确认系统账务处理

结果后，退休人员须携人力资源处的《山西大学人力资源处通知》、调动人员须携人力资源处的《山西大学教职工工

作移交证明》（人力资源处网页下载中心下载），到办公一楼 209 室办理资产信息复核手续。干部调整的变动人员可

以把任职通知影印件发给资产管理科后对系统中所属单位信息进行调整。 

资产管理员变更 

请在资产管理系统桌面，通知公告《工作电话与业务说明》中下载《资产管理人员信息表》，按表中要求填写后发送

至工作邮箱。 
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常见问答 

Q1：资产管理工作相关 

A：根据中华人民共和国国务院令第 738号《行政事业性国有资产管理条例》与《山西大学固定资产管理办法》，落

实工作要求，请各位在编在职员工在资产管理系统中核查名下资产状况，以确保账实相符。对账实不符（指资产管

理系统中的账面数据与实际管理使用的资产不一致）的情况，资产使用管理人发生变化，应当及时办理实物交接与

账务变更。达到使用年限不能再使用的资产请使用管理者做好记录，在报废工作开始后，报资产管理员提交申请。

国有资产不能随意处置，相关工作请及时联系资产管理科。 

数据多跑路，人员少跑腿。诸多业务均可在线上系统内完成。需要咨询请来电：资产管理科 7011401。 

Q2：什么资产需要在资产管理系统中进行登记？ 

A：包括建筑物、仪器设备、文物和陈列品、家具、用具、装具等固定资产及软件类无形资产，归口管理部门是国有

资产管理处，需要在资产管理系统中进行登记。 

根据《中华人民共和国财政部令第 68号》与《政府会计准则》，我校对单价在￥1000 以上，并在使用过程中基

本保持原有物质形态的固定资产，一般包括房屋及构筑物、专用设备、通用设备等，应进行登记。单价不足￥1000，

使用年限超过 1 年的批量同类物资，如家具、用具、装具等，应当确认为固定资产进行登记。图书资料(含电子资

料)的归口管理部门是图书馆，相关资产登记工作请咨询图书馆。 

Q3：新购固定资产如何计量价格？ 

A：根据《政府会计准则》，新购的固定资产，其成本包括购买价款、相关税费以及固定资产交付使用前所发生的可

归属于该项资产的运输费、装卸费、安装费和专业人员服务费等。 

以一笔款项购入多项没有单独标价的固定资产，应当按照各项固定资产同类或类似资产市场价格的比例对总成

本进行分配，分别确定各项固定资产的成本。 

Q4：新购固定资产如何确定计量单位？ 

A：设备家具应该以台/套/件为计量与管理单位进行登记。例如新购 10个(1平方米/个)LED 显示屏单元模块，组装

成一件大屏幕显示器，作为一件设备进行管理，验收单的登记数量应确认为“1”件，生成一个资产卡片。 

Q5：软件如何登记？ 

A：根据《政府会计准则》，应用软件构成相关硬件不可缺少的组成部分的，应当将该软件的价值包括在所属的硬件

价值中，一并确认为固定资产；不构成相关硬件不可缺少的组成部分的，应当将该软件确认为无形资产。 

Q6：多组件设备如何进行登记？ 

A：根据《政府会计准则》，固定资产的各组成部分具有不同使用年限或者以不同方式为政府会计主体实现服务潜力

或提供经济利益，适用不同折旧率或折旧方法且可以分别确定各自原价的，应当分别将各组成部分确认为单项固定

资产。 
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<相关工作制度文件 > 

山西大学校内单位资产管理工作要求与资产管理员岗位职责 

我校国有资产实行“统一领导、归口管理、分级负责、责任到人”的管理体制，为了加强和规范学校资产管理，

确保国有资产安全、完整，根据《山西大学固定资产管理办法》规定，特明确山西大学资产管理工作要求和资产管

理员岗位职责。 

一、资产管理工作要求 

1、各单位由一名院（系、所、处、中心等）级领导全面负责和组织实施本单位的固定资产管理工作。 

2、各单位应配备专职或兼职资产管理人员并报国有资产管理处备案。 

3、资产管理员应相对稳定，确需变动时，应由本单位负责人确定新的资产管理员，资产管理员双方会同国有资产

管理处办理变更手续，提交新的资产管理员信息表。未办变更手续的，国有资产管理处对固定资产验收领用单上非

报备人员的签字不予认可。 

4、资产管理员根据验收资料，指导本单位人员协助完成山西大学固定资产验收领用单的填报，并确认经手人和验

收领用人为山西大学在职职工。 

5、各单位固定资产的建账、调拨、处置必须由本部门资产管理员按学校规定的程序办理，或由其签字后委托他人

办理，否则不予接收。 

6、资产管理员要按规范要求，确保各项基本数据的准确、完整，不断提高管理水平。 

7、资产管理工作要严格执行上级和学校相关制度，如未按规定执行、造成财产损失的除按学校有关规定处理相关

责任人外，部门负责人应承担相应的领导责任。 

二、资产管理员岗位职责 

1、宣传和执行国家、学校有关资产管理的法规、制度，并结合本单位的具体情况制定必要的实施细则。 

2、了解本单位仪器设备的分布情况、现状和使用情况，为本单位仪器设备的合理配置、更新改造提供必要的依

据。 

3、负责本单位新购固定资产的验收、建账及实物的监管工作。 

4、负责及时到资产主管部门办理有关报废、报损、报失、校内外的调拨和校内借用等手续，使账、卡、物保持一

致。 

5、配合主管部门做好大型仪器设备的专管共用工作，及时反馈本单位仪器设备的使用、管理状况。 

6、每学期定期与本单位资产领用人进行一次账、卡、物的核对，与资产主管部门进行一次账、卡的核对，对出现

的问题及时处理。 

7、负责落实本部门人员调动、辞职、退休等变动时资产的移交工作。 

 

                   国有资产管理处     

                    2017年 10月 30日   

  

http://zcsy.sxu.edu.cn/zcglk/gzzd_zcglk_fj/gzzd_zcglk/xj_gzzd_zcglk/0d4ca1b01ddf421c9f3ecfde3d4dc3e8.htm
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山西大学人员与机构变动固定资产管理细则（试行） 

为了加强和规范学校固定资产管理，确保固定资产安全、完整，提高固定资产使用效益，落实资产管理责任

到人，根据《山西大学固定资产管理办法》的规定，结合我校实际情况，特制定本细则。 

第一条 本细则所称人员变动包括拟退休、调出（包括辞职、辞退等）及学校内部调动（包括职务调整）等，

机构调整包括学校内部单位拆分与合并。 

凡以上所述人员变动及机构调整所涉及的固定资产变动，都必须到国有资产管理处办理资产移交手续。 

第二条 资产（包括在国有资产处登记的无形资产）移交内容： 

（一）使用和管理的所有固定资产实物（无形资产的管理权限与相关资料）； 

（二）大型仪器设备的技术档案资料（含随机技术资料、验收报告、日常使用记录、维修记录等）以及零部

件实物情况（数量、质量、存放地点等）； 

（三）其他应该交接的事宜。 

第三条 拟退休、调动人员资产移交手续： 

（一）拟退休、调出及学校内部调动人员，应根据国有资产管理处资产账目，对其名下的资产进行逐项核

对，提交本单位资产管理员进行调整，办理资产移交转账手续。国有资产管理处凭所在单位出具的山西大学教职

工工作移交证明（人力资源处网页下载中心下载）进行复核审批，确定其名下无固定资产后在循环单上加盖国有

资产管理处公章。 

（二）教学、科研人员延退期间，暂不进行资产移交，到正式退休时办理。 

第四条 职务任免资产移交手续： 

（一）若资产不随职务任免人员而发生使用部门变动时，由原部门资产管理员进行调整，办理资产移交转账

手续。 

（二）若资产随职务任免人员而发生使用部门变动时，由原部门资产管理员与变动后部门的资产管理员共同

完成资产移交转账手续。 

第五条 凡不办理固定资产移交手续者，由所在部门上报国有资产管理处。 

第六条 机构变动资产移交手续： 

（一）在接到学校机构变化（合并或拆分）正式文件时，各部门首先对现有资产统一进行实物盘点，确保实

物和资产账一致。 

（二）提出固定资产分割（或合并）方案，提交新的资产管理人员信息表，在国有资产管理部门和新部门领

导及资产管理员监督下，对资产进行调整，调整须具体落实到使用人、存放地点，并及时到国有资产管理处办理

资产变更手续。 

第七条 本实施细则由国有资产管理处负责解释，自发布之日起施行。 

 

                         国有资产管理处     

                          2017年 10月 30日   

http://zcsy.sxu.edu.cn/zcglk/gzzd_zcglk_fj/gzzd_zcglk/xj_gzzd_zcglk/fd6e9d6f47bf4e1ab7fdee3b5c437fc2.htm
http://rsc.sxu.edu.cn/xzzx/index.htm

