四川城市职业学院文件
校财字〔2018〕12号
——————————————————

四川城市职业学院关于

印发《四川城市职业学院资产借用业务办理流程》的通知
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学院各单位：

《四川城市职业学院资产借用业务办理流程》已完成意见征求，现印发给你们，自发文之日起执行。

                               四川城市职业学院

                               2018年5月31日

四川城市职业学院
资产借用业务办理流程
流程基本信息
	流程名称
	资产借用业务办理流程

	流程编号
	CSXY-CWZCB-019-2018

	修订情况
	第0次修改

	流程范围
	院内各单位

	编写目的
	让各单位了解资产借用业务办理流程

	编写部门
	财务资产部

	编写人
	梁慧

	发布范围
	学院各单位

	发布日期
	2018年05月31日


流程图图例

[image: image1.emf]标志 描述 注释

流程图连线 （ 实线 ）： 连线表示步骤的

正规序列以及情景的流程方向 。

流程图连线 （ 虚线 ）： 连线表示不经常

使用或有条件的任务 。

在一个场景流程或者非步骤事件

中 ， 连接两个事务 。

开始

/

结束 ： 表示流程处理的开始或结

束 。

对应于全部流程的开始或完成 。

流程 ： 以按部就班的方式定义一个被覆

盖到的任务 。

对应于任务步骤 。

子流程 ： 如果参考另一个流程 ， 要录入

流程编号和名称 。

对应于任务步骤 。

判定 ： 定义一个决策点

/

判定点 ， 意味

着做出选择 。 线条表示出不同的选择 ，

这些选择产生于菱形的不同部分 。

反映出执行步骤后的一个决策 。

文档 ： 一个报表 、 表格或凭证 。

反映由任务步骤生成的凭证 ， 这个

图形没有任何流程线 。

数据 ： 来于外部流程的数据 。

反映来于外部流程的数据 ， 这个图

形没有任何流程线 。

OA

流程 ： 定义一个涉及

OA

系统的任务

步骤 。

对应于涉及

OA

系统的任务步骤 。

OA

文档 ：

OA

系统中一个报表 、 表格或

凭证 。

反映由

OA

任务步骤生成的凭证 ，

这个图形没有任何流程线 。

资产管理平台流程 ： 定义一个涉及资产

管理平台的任务步骤 。

对应于涉及资产管理平台的任务步

骤 。

资产管理平台文档 ： 资产管理平台中一

个报表 、 表格或凭证 。

反映由资产管理平台任务步骤生成

的凭证 ， 这个图形没有任何流程

线 。

OA

资产平台

OA

资产平台

时间 ： 用来明确本步骤的时间要求 。

反映步骤完成的时间 ， 这个图形没

有任何流程线 。


一、资产借用业务办理流程图
流程图详见附件：资产借用业务办理流程图.pdf
二、流程说明
	步骤
	描述
	细节描述
	角色

	
	流程开始
	
	

	1
	借用部门资产管理员在OA中发起申请
	借用部门资产管理员根据资产借用需求在OA系统中填写《四川城市职业学院资产借用业务申请表》。
	借用部门资产管理员

	2
	借用部门负责人审核
	借用部门负责人审核资产借用申请表信息，通过则进入下一环节，不通过则反馈发起者修改申请。
	借用部门负责人

	3
	资产归口管理部门资产管理员审核
	资产归口管理部门资产管理员审核资产借用的相关信息，通过则进入下一环节，不通过则不能借用或反馈发起者修改申请表。
	资产归口管理部门资产管理员 

	4
	资产归口管理部门负责人审核
	资产归口管理部门负责人审核资产借用的相关信息，通过则流程结束，不通过则不能借用或反馈发起者修改申请表。
	资产归口管理部门负责人

	5
	办理借用手续
	借用部门的资产管理员据此向资产归口管理部门资产管理员办理借用手续。资产借用期间借用部门应确保资产的完好。
	双方资产管理员

	6
	资产借用部门资产管理员归还借用资产
	借用资产到期后，借用部门和资产归口管理部门资产管理员办理资产归还手续，辨别确认资产是否完好，并在资产借用申请表上注明归还时间，双方签字确认。
	双方资产管理员

	7
	结束
	
	


三、关键控制点
1.资产借用不得影响正常的教学和办公。
四、相关表单
无
五、相关制度
无
	四川城市职业学院办公室                 2018年5月31日印发
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�

流程图连线（实线）：连线表示步骤的正规序列以及情景的流程方向。
流程图连线（虚线）：连线表示不经常使用或有条件的任务。


在一个场景流程或者非步骤事件中，连接两个事务。


�

开始/结束：表示流程处理的开始或结束。


对应于全部流程的开始或完成。


�

流程：以按部就班的方式定义一个被覆盖到的任务。


对应于任务步骤。


�

子流程：如果参考另一个流程，要录入流程编号和名称。


对应于任务步骤。


�

判定：定义一个决策点/判定点，意味着做出选择。线条表示出不同的选择，这些选择产生于菱形的不同部分。


反映出执行步骤后的一个决策。


�

文档：一个报表、表格或凭证。


反映由任务步骤生成的凭证，这个图形没有任何流程线。


�

数据：来于外部流程的数据。


反映来于外部流程的数据，这个图形没有任何流程线。


�

OA流程：定义一个涉及OA系统的任务步骤。


对应于涉及OA系统的任务步骤。


�

OA文档：OA系统中一个报表、表格或凭证。


反映由OA任务步骤生成的凭证，这个图形没有任何流程线。


�

资产管理平台流程：定义一个涉及资产管理平台的任务步骤。


对应于涉及资产管理平台的任务步骤。


�

资产管理平台文档：资产管理平台中一个报表、表格或凭证。


反映由资产管理平台任务步骤生成的凭证，这个图形没有任何流程线。


  OA


资产平台


�

时间：用来明确本步骤的时间要求。


反映步骤完成的时间，这个图形没有任何流程线。



