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山东工商学院固定资产审核规程岗位职责

及《高等学校固定资产管理系统》权限规定

一、固定资产审核规程

资产管理处是学校固定资产的审核和账目管理部门，

其主要职责是确保录入信息库的固定资产数据完整和正确。

审核规程如下：

(一)对已经领导审批签字的发票，审核员应认真对照

发票,检查《固定资产验收单》中的信息项是否符合要求；

(二)《固定资产验收单》必须有使用人、验收人、验收

负责人、采购人、使用单位资产管理员、使用单位负责人、

审核员签字方才有效，对符合要求的，审核员审核通过。

(三)对所填信息项不符合要求的《固定资产验收单》，

不审核通过，并要求重新填报；
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(四)审核员要遵守学校固定资产管理相关规定，工作认

真负责，严格要求，确保录入信息库的每条资产信息准确无

误。

二、固定资产财务审核规程

财务处是我校资产管理的财务审核部门，其主要职责是

确保录入信息库的固定资产数据完整和正确，以及财务入账

的信息的 准确性和财务入账与资产部门录入数据的统一性、

一致性。审核 规程分三部分：

审核流程图：新固定资产建档 →资产管理处审核 →财务

处审核 → 固定资产账户

(一)资产增加财务审核

报销固定资产的有关发票，首先必须检查是否符合报

销规定。否则，不予办理固定资产报销的相关手续。

审核员应认真对照发票，检查《固定资产验收单》中

的信息项是否符合要求，并与系统中的数据进行逐项核对。

确认无误后，输入凭证号和记账日期，并在该数据前

的复选框中进行通过或不通过，如果需要，可以添加审核意

见。

(二)资产变动财务审核

资产变动财务审核，就是资产金额发生了变动，并通过

了资 产管理处资产变动审核的数据，需要进行财务审核。资

产金额若不发生变动，则无须财务审核。如果附件也发生金

额变动，审核时同步对附件进行审核。审核时，核实固定资
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产的变动单是否符合财务规定，检查入账信息的准确性，然

后输入财务系统中的凭证号和记账日期，并在该数据前的复

选框中进行通过或不通过表示即可。如果需要，可以添加审

核意见。

(三)资产处置财务审核

资产处置财务审核，就是对资产进行处置，并通过了资

产管理处审核的数据，再进行财务审核。如果附件发生变化

，审核时也同步对附件进行审核。审核时，核实固定资产的

处置单是否符合财务规定，检查入账信息的准确性，然后输

入财务系统中的凭证号和记账日期，并在该数据前的复选框

中进行通过或不通过表示即可。如果需要，可以添加审核意

见。月末要对通过本月财务审核的数据进行记账处理，从而

形成固定资产帐目。

三、资产数据系统服务器操作规程

(一)服务器只应有系统管理员一人操作，其他人不得

使用 服务器；

(二)服务器不得被随意断电、重启，一旦发生故障，

应当 及时通知系统管理员处理；

(三)系统管理员应当妥善设置系统密码，不得泄漏，不

能 过于简单；

(四)系统管理员应当定期升级防毒程序和定期对系统查

杀 病毒，应当注意服务器的清洁卫生，定期除尘；
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(五)系统管理员操作系统时应在记录本上登记，修改用

户 权限时应当有人监督，领导同意后修改，并记录在案；

(六)应定期对数据进行备份，数据修改频繁时应每天进

行 备份，正常工作日每周备份一次，假期两周备份一次。

四、资产管理处固定资产审核管理员岗位职责

(一)负责检查申办的固定资产是否符合规定；

(二)负责核实申办部门提交的《固定资产验收单》；

(三)对所填信息项不符合要求的，不得给予审核通过，

并要求部门资产管理员重新填报；

(四)负责资产部门数据与财务部门数据的定期核对， 确

保 资产数据与财务数据准确无误；

(五)审核员要遵守学校固定资产管理相关规定，工作认

真负责，确保审核程序准确无误。

五、财务处固定资产财务审核岗位职责

(一)认真贯彻执行国家和学校固定资产管理的法律、法

规和 制度，负责检查固定资产信息是否符合财务规定；

(二)根据《政府会计准则制度》的规定，按照固定

资产的组成标准，认真审核每一笔资产业务；

(三)负责核实资产部门的数据与财务部门的数据的一致

性、 统一性；对所填信息项不符合要求的，不得给予审核

通过，并要求资产部门管理员重新填报；
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(四)根据上级和学校资产部门的批示及固定资产验

收 单据 ，办理全校固定资产的增加、 报损、报失、报废

、调拨、转让等工作；

(五)做好固定资产的账务登记和定期核对工作，

确保固定资产账账、账实相符；

(六)审核员要遵守学校固定资产管理相关规定和财

务管 理制度，工作认真负责，严格要求，做好固定资

产的报表工作，真实反映固定资产的现实状况。

六、资产管理员岗位职责

为了更好的管好用好学校资产，维护国有资产的安全

和完整， 防止国有资产流失，按照《山东工商学院国有

资产管理办法》（院发〔2022〕102 号）等有关精神，在

资产使用单位设立专职或兼职资产管理员。

(一)资产管理员的职责范围

负责本部门资产的账、卡管理；

对本部门的国有资产进行清查、登记、统计汇总及

日常监 督检查工作，做到账、卡、物相符；

撤销、分立、合并本单位的资产，应编制报表报二

级资产 管理单位及资产管理处，批准后办理相关资产调

拨手续。对接受单位暂不接受的资产，暂由本单位负责封

存保管或上缴资产管理处处理；



— 6 —

对超过使用期限无使用价值或其它特殊原因需处

置的资产，应及时上报资产管理处，协助资产管理处完成

资产管理处置手续和相关工作；

对资产管理过程中存在的问题，应及时与资产管理

处取得联系；

资产管理员调动要办理移交手续。对资产移交不清

的

人员，不予办理调动手续。

(二)奖惩

资产管理员在资产管理过程中，要尽职尽责，对资产管

理工作成绩显著的，学校要进行表彰和奖励。有下列行为之

一的，学校要追究资产管理员和相关资产使用人的责任：

对所管理的资产造成流失不反映、不报告的；

未经同意擅自转让、处置资产的；

资产管理混乱、帐实不符，不采取相应管理措施的；

未按其职责要求，放松资产管理，造成其他严重后果

的；

七、数据服务器系统管理员岗位职责

(一)严格遵守资产管理相关制度、法规；

(二)负责数据服务器使用、维护及日常管理工作；

(三)负责数据库备份工作；

(四)负责网络调试、连接工作；

(五)定期对服务器进行清洁除尘；
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(六)负责定期升级防毒程序和定期对系统查杀病毒；

(七)及时完整填写操作日志；

(八)对服务器系统密码及《高校固定资产管理系统》

系统 管理员密码严格保密并经常更换密码；

(九)在不出故障的情况下，保证 小时正常运转。

八、《固定资产管理系统》权限设置的规定

根据“统一领导，归口管理，分级负责，责任到人”

的原则，结合我校的管理模式，对使用固定资产管理系

统权限设置作如下规定：

(一)校领导及各部门党政主要负责人的权限范围是全

校，权限：

查询；

图形分析；

资产管理处、财务处、监察处、审计处领导除了有

上述的权限外还有：

帐目报表；

统计报表；

上报数据；

固定资产清查盈亏报表；

固定资产清查明细表。

(二)使用部门资产管理员权限范围是本部门，权限：

固定资产增加；
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资产变动管理；

资产处置管理；

查询；

资产清查；

固定资产清查盈亏报表；

固定资产清查明细表；

人员档案维护；

资产分类编码对照维护。

(三)资产管理处归口审核权限范围是全校，权限：

归口管理部门审核；

查询；

周形分析；

账目报表；

统计报表；

上报数据；

固定资产清查盈亏报表；

固定资产清查明细表；

精密仪器设备年使用信息维护；

精密仪器设备上网信息维护。

(四)财务处归口审核权限范围是全校，权限：

财务管理部门审核；

查询；
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图形分析；

账目报表；

统计报表；

上报数据；

固定资产清查盈亏报表；

固定资产清查明细表。

(五)系统管理员权限范围是整个系统，权限：

单位资产管理权限设置；

系统运行参数设置；

权限设置；

数据备份；

数据恢复；

学校单位设置；

人员档案维护；

数据字典维护。

(六)一般员工权限范围是本部门，权限：查询。

山东工商学院资产管理处 2022 年 3月 25 日印发


