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	资产登记管理流程
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1.流程目标

阐述资产登记管理流程，确保资产账实、账账相符，得到恰当记录及保管。
2. 相关政策和制度

【AR01】《华南师范大学采购管理办法》
3.备注
无
4.流程图
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5.流程描述
	编号
	流程

步骤
	责任

部门岗位
	流程

步骤描述
	输出

文档

	
	
	
	【C01】
华南师范大学发布《华南师范大学采购管理办法》，主要内容包括：组织结构与职责、采购编制预算和计划、采购方式、实施采购、进口采购管理、采购合同、采购项目验收、资产登记、采购档案管理等，旨在规范学校采购行为。
流程开始。


	

	01
	填写信息并打印资产报增单
	二级单位经办人
	二级单位经办人上网填报新增设备相关信息并打印《资产报增单》，将《资产报增单》、《发票》、《采购合同》准备齐全提交审核。
	【EF01】

《资产报增单》
【EF02】

《发票》
【EF03】

《采购合同》
【EF04】

《合同金额十万以上验收报告》

	02
	审核
	二级单位资产管理员
	【C02】
二级单位资产管理员审核《资产报增单》，主要关注内容是否一致，资料是否齐全。


	

	03
	审核
	资产管理处资产配置科经办人
	【C03】
资产管理处资产配置科经办人根据采购合同和网上资料，对《资产报增单》进行审核，审核无误后对《资产报增单》盖章确认，审核有误后联系二级单位院系管理员进行整改。


	

	04
	审核后进行账务处理
	财务处审核科经办人
	【C04】
财务处审核科经办人审核《采购合同》、《合同金额十万以上验收报告》、《资产报增单》和《发票》，主要关注资料是否齐全，合同是否进行了规定的审核程序，发票是否真实等，审核无误后进行账务处理。

	【EF05】

《会计凭证》


	流程结束。


6.风险控制矩阵
	目标编号
	控制目标
	风险
编号
	风险描述
	风险属性
	控制措施编号
	控制措施
	控制属性
	责任部门及岗位
	实施
证据

	
	
	
	
	发生可能性
	影响
程度
	等 级
	
	
	控制方式
	控制
类型
	控制频率
	
	

	T01
	建立资产登记管理流程的规章制度，保障该项工作有制度可依。
	R01
	资产登记管理流程的规章制度缺失或不完善，导致该项工作缺乏制度依据。
	2
	3
	中
	C01
	华南师范大学发布《华南师范大学采购管理办法》，主要内容包括：组织结构与职责、采购编制预算和计划、采购方式、实施采购、进口采购管理、采购合同、采购项目验收、资产登记、采购档案管理等，旨在规范学校采购行为。

	人工
	事前
	随时
	N/A
	《华南师范大学采购管理办法》

	T02
	对资产报增单进行审核，确保资产入账信息准确，真实。
	R02
	未对资产报增单进行审核，可能导致资产入账信息不准确，不真实。
	3
	3
	中
	C02
	二级单位资产管理员审核《资产报增单》，主要关注内容是否一致，资料是否齐全。


	人工
	事中
	随时
	二级单位资产管理员
	《资产报增单》

	
	
	
	
	
	
	
	C03
	资产管理处资产配置科经办人根据采购合同和网上资料，对《资产报增单》进行审核，审核无误后对《资产报增单》盖章确认，审核有误后联系二级单位院系管理员进行整改。


	人工
	事中
	随时
	资产管理处资产配置科经办人
	《资产报增单》

	
	
	
	
	
	
	
	C04
	财务处审核科经办人审核《采购合同》、《合同金额十万以上验收报告》、《资产报增单》和《发票》，主要关注资料是否齐全，合同是否进行了规定的审核程序，发票是否真实等，审核无误后进行账务处理。

	人工
	事中
	随时
	财务处审核科经办人
	《采购合同》
《合同金额十万以上验收报告》
《资产报增单》
《发票》
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