
资产调拨业务操作手册 

业务流程： 
使用人提交单据—>调出部门管理员审核—>调入部门管理员分配资产 

资产使用人（操作手册） 
1、点击“资产调拨申请”按钮 

 
2、填写申请时间、业务发生日期、调入部门、调拨原因等信息。 

 
3、点击“选择资产”按钮 
 



 
4、勾选资产卡片，点击“确定”按钮 

 

 

5、填写领用人（调入后）、存放地点（调入后）等信息 



 
6、上传支撑材料 

 

7、材料上传支持手机扫描二维码上传材料和点击或拖动文件上传材料 

 



8、点击“提交调拨单”按钮 

 
9、若单据被上级审批人驳回，点击资产调拨查询； 

点击“已驳回”按钮，进行重新办理或终止办理； 
重新办理：针对驳回的意见进行单据的修改； 
终止办理：结束增减值业务流程。 

 
 

部门资产管理员（操作手册）： 

1、切换角色-部门资产管理员；点击“待审批事项”按钮。 



 
2、点击资产调拨（部门间）审批页面，点击“处理”按钮 

 
 
3、填写审批意见后，点击“同意”或“驳回”按钮 

 


