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关于规范离职人员固定资产划转及退库

办理流程的通知

各有关单位，教职工：

为进一步规范学校固定资产管理，理顺离职人员资产交接流程，

杜绝资产闲置、流失、账实不符等问题，保障学校资产安全完整、规

范流转。现就教职工离职后固定资产划转、退库及人事流转签字相关

办理流程，统一规范要求如下，请各部门遵照执行。

一、部门内部资产划转办理流程

教职工办理离职手续时，名下配有在用固定资产的，优先由所在

部门内部调剂划转，具体流程如下：

（一）内部协调确认：离职人员所在部门先行内部沟通协调，明

确该人员名下所有固定资产的接收人员，确定资产划转归属。

（二）系统发起申请：

1、由离职人员登录固定资产管理系统，点击进入【资产管理】

页面，选择【单位内调拨】；

2、依次选择对应单位、使用人员、待调拨资产，点击生成变动

单，在弹出提示框中点击【确定】；

3、在新生成的变动单中，填写变动后使用人、使用单位、存放

地点等信息（变动原因（必填)，按实际情况填写）；

4、信息核对无误后，依次点击保存→提交，移交人操作完成。

（三）接收人/本部门资产管理员确认审核：资产接收人登录系

统核对资产信息无误后，在【待办业务】中审核单据，确认无误后点
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击【通过】；最后由本部门资产管理员进行最终审核确认，完成部门

内部资产系统划转流程。

二、部门资产退库办理流程

若离职人员名下固定资产无法在本部门内部调剂划转的，须按规

定办理资产退库手续，具体流程如下：

（一）发起退库申请：

1. 由离职人员登录固定资产管理系统发起资产退库变动申请，选

择【资产变动】→【项目变动】,

2. 选定对应归口人员，勾选本人名下需要退库的资产，点击生成

变动单;

3. 填写单据信息（严格按照以下要求填写）:

(1) 使用单位：选择学校仓库；

(2) 使用人：选择【仓库员】；

(3) 选择对应的存放地点，提前联系朱美娴老师确认仓库位置后

选择；

(4) 变动原因：如离职退库、闲置资产入库等（必填）。

4.核对信息后，点击保存→提交。。

（二）资产实物移交：离职人员须提前与仓库管理员对接，将待

退库固定资产完整搬运至指定仓库存放地点，保证资产完好、配件齐

全、资料完整。
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（三）仓库审核办结：仓库管理员核对实物资产与系统信息一致、

资产完好无损后，在固定资产管理系统完成接收及资产变动确认操作，

办结系统资产退库流程。

三、人事离职流转签字要求

所有固定资产系统划转、退库手续全部办结，离职人员名下资产

台账为空后，招投标与资产管理处仅对资产手续办结完毕的离职流程

予以审核确认，资产手续未完善的，一律不予审批通过。

四、相关工作要求

1. 各部门为资产交接第一责任主体，须重视离职资产交接工作，

做到资产交接清晰、账实相符，杜绝遗留问题。

2. 离职人员须主动配合部门及资产管理员完成资产核查、划转、

退库及实物移交工作，未办结资产手续的。
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