
资产配置预算编报业务流程

新增资产配置预算编报

学校教学科研经费

资产

学校行政办公及其他经

费资产

除横向项目以外的其他

科研项目经费资产

各学院、行政机关、直属部门盘点本部门

资产存量，依据工作需要及配置标准编制

资产配置计划，并上报资产处。其中单台

（套）20 万（含）以上资产由申报部门组

织专家论证，并提交论证报告。

根据科研项目要求，

编制资产配置计划，

上报资产处。其中单

台（套）20 万（含）

以上资产由申报部

门组织专家论证，并

提交论证报告。

项目业务主管部

门审核

学校财务处下达预

算控制数

资产处依据以下各

项进行审核：

1、预算控制数

2、部门资产存量

3、实验教学需要

4、资产配置标准

资产处汇总数据上报财政厅



资产预算执行及设备验收业务流程

使用单位提交设备采购计划 不能执行
无预算

是否纳入政

府采购计划

是 否

政府采购
校内招标

5 万以上

小额物资采

购 5 万以下

使用单位与中标单位签订采购合同或协议

履行合同或协议

有预算

使用单位预验收。按照要求准备验收材料，

包括设备开箱情况表、试运行报告（大型设

备须提供）、预验收报告、报关单（进口设备

须提供）、武汉轻工大学设备验收报告、政府

采购验收报告（政府采购项目须提供）

使用单位提交验收申请，并附材料

学校组织验收。验收小组由招投标中心、纪检、

财务、资产、技术专家等组成，其中 40 万以

上设备需邀请技术专家（副高职称以上并熟悉

掌握该设备），专家人员从校内相关单位遴选。

验收小组按合同清单及材料逐一对照验收

整 改

未通过

资产登记

小额物资采购设

备由使用单位或

使用人自行验收

通过



资产登记业务流程

资产登记

固定资产登记（家具单

价 600 元以上,其他资

产单价 1000 元以上，）

录入完整资产信息（管

理使用人、购置时间、

存放地点等）；上传资

产照片 2 张（完整外形

及规格型号各一张

提交资产
处审核

打印验收单及卡片，负责

人和管理使用人签字

资产处盖章，打印资产标

签，使用部门将资产标签

张贴到位。

完成登记

低值品登记（家具单价

600 元以下，其他资产

单价 1000 元以下，）

录入完整信息（管理使

用人、购置时间、存放

地点等）

未通过 未通过

通过



资产校内调拨业务流程

资产校内调拨

资产使用部门提出申请

资产使用部门在资产管理系统

中填写《资产调拨单》

打印资产调拨单

资产调出部

门负责人签

字

资产调拨单提交资产处备案

完成资产实物调拨

资产调入部

门负责人及

管理使用人

签字

资产处通过



资产出租出借业务流程

通过

未通过

资产出租出借

资产出租 资产出借

拟出租项目汇总

报资产处

租金 3 万以下，管

理使用部门负责人

审核，财务处缴费

后执行；3 万以上部

门分管校领导审

核，财务处缴费，

报资产处备案后执

行。

聘请有资质的评

估公司评估确定

招租底价

公开招租

签定合同

招租全套资料上

交教育厅

土地、房屋 300㎡

以上或年租金50万

以上，其他资产单

项 100万以上或批

量 200 万以上。

房屋 300㎡以下或

年租金 50 万以下，

其他资产单项 100

万以下或批量 200

万以下。

每年底向资产处

提交本部门全年

出租、出借数据，

资产处汇总上报

教育厅备案。

报教育
厅审批

不能执行

3 个月内出借由部

门分管校领导审

核，报资产处备案

后执行。超过三个

月资产出借需教育

厅批复后方能执

行。

三个月内出租

校长办公会审批



资产处置业务流程

资产处置

低值品处置

校长办公会

审批

公开处置

资产管理系统

中填报处置单

打印处置单

负责人签字

纸质处置单提交

资产处备案

处置单价原值

10万元以下或

批量20万元以

下资产

处置单价原值

10（含）-20 万

元或批量20万

元以上资产

处置单价原值

20（含）-50 万

元资产

报废单价原值

50万元（含）

以上资产

资产管理使用部门提出固定资产处置申请

部门分管

校领导审查

部门负责人

审核

通过网上资产管理系

统申报

资产处汇总拟处置

资产清单

残值上缴财务处

部门分管校领导审查

单价原值 20（含）-50 万

元，组织相关专家鉴定，

单价原值 50 万（含）以上

聘请鉴定部门或中介机构

教育厅

备案

资产分管校领导

审查

校长办公会

审批

教育厅

批复

资产处通过

资产管理使用部

门完成实物处置

除报废之外，其

他处置形式单

价原值 50 万元

（含）以上资产

部门分管

校领导审查

校党委会

审查

聘请鉴定部门或

中介机构鉴定



实验室废弃物处置业务流程

各实验室收集，建立台账

分类存放

回收前填写《武汉轻工大学危险废物

回收登记表》

学院整理汇总，运至指定地点，分类摆放

学校回收

无分类

按要求整改到位

运至仓库，分类存放，等待处置

学校委托有危险废物处置资质的单位处置

按照环保局危险废物转移规定，

准备报批材料，办理相关手续。

处置

处置材料存档，建立台账

无登记表



小额物资及仪器设备采购业务流程

未通过

通过

无

未通过

无法选择

或驳回

未通过

截标

否

否

无

有

小额物资及仪器设备采购（5 万元以下）

有无
预算

是否固定资
产(备注1)

是否适合竞
价网采购

是

通过

采用其他采购方式

(备注 2)

填写《武汉轻工大学小

额物资及仪器设备采

购立项申请表(备注 3)

不能采购

执行采购

未通过

通过

竞价网采购

（http://jjw.whpu.edu.cn）

用户准确无误填写申购单

提交上报申购单

资产处审核

信息发布

通过

竞标结束

用户选标(备注 4)

备注:

1,《武汉轻工大学固定资产管理办法

（试行）》第三条

2，《武汉轻工大学小额物资及仪器设

备采购管理暂行办法》第八条，第十

一条，第十二条，第十四条。

3，《武汉轻工大学小额物资及仪器设

备采购管理暂行办法》附件

4，管理员审核不通过，重新招标；

商家报价都超过预算，无法选标，重

新招标

有

有无报新增固
定资产预算

是

不能采购

3 家以上商家报价

资产处一审

资产处二审

相关负责

人审批



仪器设备维修业务流程

是
否
适
合
网
上
竞
价

10000元≤预算<50000元
元

3000元≤预算<10000元
元

预算<3000 元

预算<500 元行政办公设备维修

仪器设备维修

向业务主管部门申请

设备使用部门组织竞

价及实施并从部门业

务费开支

是否有预算

设备使用部门制定维修方案

采购与招投标管理中心

组织专家进行维修方案论证

设备使用部门或科研

团队组织竞价及实施

学

校

网

上

竞

价

系

统

竞

价

设

备

使

用

部

门

组

织

实

施

是

批准

无

有

是

是

是

否否

否

否

是

否

通过

是

否

填
写
《
武

汉
轻
工
大

学
小
额
物

资
及
仪
器

设
备
采
购

立
项
申
请

表
》
申
请

其
它
采
购

方
式

同意


