
单位内资产交接操作流程（无形资产除外） 

依据《宁夏大学国有资产管理暂行办法(宁大校发〔2023〕159 号)》及《宁夏大学固定资产管理细则(宁大办发〔2023〕109 号)》的规定：教师有名下

资产的使用权，同时有管理和维护的义务。按照“谁使用谁负责”、“谁管理谁负责”的基本原则，请各位老师及时关注“资产系统”中自己名下的资

产，信息是否全面准确，确保做到“账物相符”（请注意：“教师画像”中的资产信息并不准确）。新的资产系统赋予了使用人及时调整相关信息的权

利。若有信息不符，请及时做出调整；若难以处理，请联系资产管理员协助（电话：5093153）。 

如果教师名下的资产，自己目前并不持有或使用，请自行查找该资产下落，必要时可寻求资产管理员协助。找到资产后，与当前使用人协商沟通好，

就可以自行在资产系统调整相关信息，实现资产交接，即“单位内资产交接”。具体操作步骤如下： 

⚫ 单位内资产交接流程分为三个步骤： 

 

 

⚫ 第一步：“发起交接申请”操作过程：（在电脑页面操作） 

1.登录学校”信息门户“，点击校园应用中的“资产系统”。 



 

校内登录 



如果是在校外，先登录信息门户，再选择“WebVPN→资产系统”： 

 

校外登录 

校外登录，进入信息门户→WebVPN→资产系统： 



 
2.进入资产系统后，点击左侧菜单中的“名下资产”就可以看到当前自己名下所有的资产详单。 

点击左侧菜单中的“单位内交接”按钮开始填写交接申请单。 

校外访问资产系统 



 

 

3.点击右上角的“申请交接”按钮，进入到交接申请单填写页面： 



 

 

4.交接申请单填写页面主要填写内容如下： 

在”基本信息“版块，需要填写单位内交接原因，一般填写“资产使用人发生变化”即可。资产所属部门需要点击后选择，只能选择本单位。 

在”资产明细“版块，点击右侧”选择资产“按钮，会弹出”资产卡片选择“页面： 

 



 

在该页面中先选择需要交接的一个或多个资产卡片，再点击右下角“确定”按钮后会自动返回到交接申请单页面。 

5.在“资产明细”版块主要填写两项信息：调入后使用人、调入后存放地点： 



 
◼ 在调入后使用人的空白单元格处双击，会弹出使用人列表： 



 

此处可直接输入资产接收人工号或姓名搜索，搜索到姓名后点击选择即可。（注意：有可能存在同名同姓，最好以工号为关键字搜索，校内工号是

唯一的） 

◼ 填写调入后存放地点信息：双击存放地点的空白单元格，直接点击右侧的三个小点，在弹出的地点中选择“贺兰山校区”→“贺兰山校区文科

大楼”→“贺兰山校区文科大楼***”（具体房间号）： 

 



 

点击“确定”按钮后自动返回到填写页面： 



 
仔细查看当前申请单页面所有信息，准确无误后点击右下角的“保存并提交”按钮即可。 

 



⚫ 第二步：接收人在资产系统中确认接收： 

 

1.资产接收人以自己的身份登录资产系统，在首页会看到“待办事项”数量显示为非零，点击“现在去处理”按钮： 

 

2.在待办事项页面，可以看到与自己相关的审批单，点击右侧的“处理”按钮： 

 

3.进入到审批单详情页面后，下拉仔细查看移交的资产内容，必要时可点击资产编号，查看资产型号配置详情。若无异议，点击页面下部的“同意”

按钮；否则，请点击“驳回”按钮。 



 

4.点击“同意”按钮后，会弹出二维码扫描界面。需要手机已提前连接宁大WIFI 后，用微信扫描二维码： 

向右滑动滚动条，仔细查看调入后使用

人和存放地点信息。 



 

5.手机正确扫描后，在签名界面手写输入本人姓名：（若扫码出现的是资产系统界面，退出后重新扫码，即可出现签名界面。） 



 



6. 点击手机页面上的“完成”按钮，在电脑页面同时会自动显示出已签名信息。资产接收人信息确认完毕。 

在签名界面选择“保存成模板”，下次再签名就可选择“使用签名模板”，手机不用再链接宁大 WIFI。如下图所示： 

 



⚫ 第三步：单位资产管理员审批。 

单位资产管理员审批通过后整个资产交接流程就结束了。此时再查看资产系统，就会发现自己名下的资产已被转出，接收人名下也会多出相应的

资产。 
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