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固定资产部门内调拨流程 

 

本院系之内的部门或保管人发生变化，可以进行内部调拨。由部门管理员、院系管理员

发起。具体操作步骤划分为如下三步： 

1、发起调拨单 

系统提供三种发起方式，具体如下: 

(1)点击【我的工作台】 →【主页】 →【固定资产部门调拨】

图标，进入工作界面，如图 1：固定资产部门调拨单所示。 

(2)点击【我的工作台】 →【待办】 →【发起新工作流】→【固

定资产部门调拨】 进入工作界面，如图 1：固定资产部门调拨单所示。 

 

图 1：固定资产部门调拨单 
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注:以上两种方式添加调拨的资产明细，可将调拨单切换到【明细】界面，点击左上角

【新增明细】按钮，如图 2：明细页签所示。在弹出框中输入或是复制粘贴需调拨的资产编

号，相关格式在弹出框下方注明，确定后资产加入调拨单中。 

 

图 2：明细页签 

(3)点击【固定资产】 →【卡片】→【卡片明细】 ，查询出需调

拨资产，勾选之后，点击【更多操作】→【固定资产部门调拨】 ，将资产添加

到部门调拨单中。 

2、填写部门调拨单  

(1)调出方资产所属归口、部门、数量、原值等信息，从添加的明细中自动获取汇总。  

(2)填写调入方保管人、院系内部门、存放地、调拨原因等相关信息，若是调入方部门

未发生变化，无需填写。  

3、提交部门调拨单  

点击【提交】按钮，调拨完成，系统生成部门间的明细账。 

 


