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1、资产验收管理

凡使用学校资金，纳入政府集中采购、学校统一采购和使用单位自行采购货

物的履约验收管理工作，都应当在资产管理系统中体现，低于 10 万元的项目履

约验收由使用单位负责，并向资产管理处提交相关资料进行备案。大于等于 10

万元的项目，资产管理处在使用单位履约验收的基础上组织复核验收。

1.1 履约验收

业务描述：登记采购资产相关信息，对相关材料及初验材料进行备案。已经货物

类项目无论金额多少，都需要在登记相关数据。

操作路径：【资产管理】--【验收申请】--【履约验收】

操作角色：【一般用户】

审核流程：【操作员提交】--【领用人确认审核】--【验收负责人审核】--【操

作员审核（上传履约验收报告）】

操作步骤：

登录资产管理员账号，依次点击【资产管理】--【验收申请】--【履约验收】，

页面可查看验收申请单三种状态的单据、单据流程进度以及相关查询条件框。如

图：

第一步，点击“增加验收申请单”选择自行采购、学校统一采购及学校统一

采购自行录入（如图 1-1-1），如选择自行采购、学校统一采购自行录入可直接

填写申请单信息（如图 1-1-2）；如选择非自行采购需要选中采购项目单，生成
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验收申请相关信息（如图 1-1-3）。

图 1-1-1

图 1-1-2

图 1-1-3
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注：1、【进度条】功能可以查询该单据整体流程相关操作节点及下步应操作步

骤。（如图 1-1-4）

2、【学校统一采购】功能是从采购系统中获取已完成录入的合同清单。

3、【学校统一采购自行录入】功能是在学校统一采购功能中未查询到相关

合同的履约验收录入方式。

图 1-1-4

第二步，编写履约验收、资产使用（如图 1-1-5）相关信息及上传相关附件，填

写完成后保存提交即可。

图 1-1-5

注：1、使用信息填写时，领用数量需与资产数量一致（如图 1-1-6）。

2、采购清单中资产分类必须到末级，如果未到末级需要删除该明细冲新

增。
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3、购置信息中合同金额是根据采购清单明细进行合计。

图 1-1-6

第三步，待资产处验收负责人审核时，判断该验收方式是否需要校级验收，如果

需要则进行下一步复核验收；反之在使用验收模块登记结果即可（如图 1-1-7）。

图 1-1-7

1.2 使用验收

业务描述：登记验收形式为自行验收的相关结果数据，并推送至管理员建账模块。

操作路径：【资产管理】--【验收申请】--【使用验收】

操作角色：【一般用户】

审核流程：【操作员提交】--【二级单位负责人审核】--【验收专员复核】

操作步骤：
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登录资产系统账号，依次点击【资产管理】--【验收申请】--【使用验收】，该

页面可查看到资产验收申请审核状态为已通过的单据信息，在该模块业务单据状

态显示为“未提交”（如图 1-2-1）。

图 1-2-1

注：1、信息只需确认使用验收单据是否正确，无需完善其他信息，核实后提交

即可。

2、待验收专员复核完成后，则使用【管理员建账】模块，进行资产验收单

录入。

1.3 复核验收

业务描述：登记验收执行方案为校级复核验收的相关业务单据，提交至验收专员

进行复核。

操作路径：【资产管理】--【验收申请】--【复核验收】

操作角色：【一般用户】

审核流程：【操作员提交】--【验收专员复核】

操作步骤：

登录资产系统账号，依次点击【资产管理】--【验收申请】--【复核验收】，

该页面可查看到资产验收申请审核状态为已通过且执行方案为校级复核验收的

单据信息，在该模块业务单据状态显示为“未提交”（如图 1-3-1）。
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图 1-3-1

下一步需要上传“资产复核验收申请”及其他材料（如图 1-3-2）。

图 1-3-2

1.4 复核验收材料

业务描述：审核复核验收申请单据中上传的申请报告单。

操作路径：【资产管理】--【验收申请】--【复核验收材料】

操作角色：【资产验收专员】

操作步骤：

登录资产系统账号，依次点击【资产管理】--【验收申请】--【复核验收材

料】，该页面可查看到资产复核验收申请上传复核验收申请文件（如图 1-4-1）。
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图 1-4-1

1.5 验收组织

业务描述：针对执行方案为校级复核验收的资产验收申请，进行验收专家抽取。

操作路径：【资产管理】--【验收申请】--【验收组织】

操作角色：【资产验收专员】

操作步骤：

登录资产系统账号，依次点击【资产管理】--【验收申请】--【验收组织】，

该页面可查看未抽取的资产复核验收申请单（如图 1-5-1）。

图 1-5-1

第二步：维护验收信息中验收日期、验收地点、验收所在校区等相关信息（如图

1-5-2）。
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图 1-5-2

第三步：抽取专家信息（如图：1-5-3），如果抽取的专家该时间段未能前往，

可以点击繁忙（取消本次验收专家参与）再次抽取或者选择（如图 1-5-4），待

专家抽取完成后及可以点击复核按钮，通过该次专家组织。

图 1-5-3
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图 1-5-4

1.6 验收结果确认

业务描述：针对校级复核资产申请已完成的业务单机进行结果登记。

操作路径：【资产管理】--【验收申请】--【验收结果确认】

操作角色：【一般用户】、

审核流程：【操作员提交】--【二级单位负责人审核】--【验收专员复核】

操作步骤：

登录资产系统账号，依次点击【资产管理】--【验收申请】--【验收结果确

认】，该页面可查看未提交的资产复核验收确认单（如图 1-6-1）。

图 1-6-1

注：1、需要上传复核验收报告单，填写复核验收结果。
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2、待验收专员复核完成后，则使用【管理员建账】模块，进行资产验收单

录入。

2、资产验收审核

业务描述：资产验收申请相关业务单据执行了【提交】或上一节点【审核】操作

后，数据会出现在资产审核—业务办理—待办业务模块中进行待审核，审核的单

据会根据工作流配置的流程进行审核。

操作路径：【资产审核】--【业务办理】--【待办业务】

操作角色：【资产操作员、资产处管理员、领用人、二级单位负责人、验收专员】

操作步骤：

（1）选中一条资产验收单据，仔细核对所有信息项，核实无误后，点击工

具栏中的【通过】按钮，即可完成该单据相关节点审核通过。

（2）发现有问题单据，在审核意见栏中填写整改建议，点击工具栏中的【不

通过】，即可完成该单据相关节点审核退回。


