
4.3 仪器设备移交

资产管理处 相关部门/单位

备注：

1.此流程图适用于因机构调整、人员岗位变动产生的仪器设备移交；

2.流程节点(08): 仪器设备移交手续正式办妥前，原部门负责人、资产管理员对原单位仪器设备的安全性、完整性负责，原领用人对领用

仪器设备的安全性、完整性负责；

3.流程节点(09) (11) (16)：机构调整实物移交时，原单位资产分管领导和资产管理员、新单位资产分管领导和资产管理员应共同现场交

接，交接的同时实现管理责任的转移。

02移交人、资产管理员、

接收人（如有）共同清点

移交人名下仪器设备

17 结束

11 机构合并

03原部门对仪器设备逐

一核查、登记

01 人员岗位变
动仪器设备移

交

04 账实相符

14 资产处为新设部门

立户建账

是

06 仪器设备部
门内调剂

12 合并后部门内部调剂仪
器设备，填写《机构设置

调整资产划转单》

13 资产处现场复核，确认

新部门仪器设备

15 资产处收回富余资产

08 核查结果签字盖章

否

否

07 岗位变动人员办理

岗位变动手续

是

05仪器设
备报损

是

否

是

否

16 机构撤销，机构撤销单
位填写《机构设置调整资

产划转单》

09 机构分设

10分设后的部门协商资产
分割，填写《机构设置调

整资产划转单》

是


