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附件 1：

汉口学院资产管理工作流程

三、资产登记业务流程

完成登记

资产登记

固定资产登记（家具单价

800 元以上，其他资产单

价 1000 元以上）

低值品登记（家具单价

800 元以下，其他资产单

价 1000 元以下）

录入完整资产信息（管理

使用人、购置时间、存放

地点等）；上传资产照片

2 张（完整外形及规格型

号各一张）

录入完整信息（管理使用

人、购置时间、存放地点

等）

提交资产管理

处审核

打印验收单及卡片，负责人和管

理使用人签字

资产管理处盖章，打印资产标签，

使用部门将资产标签张贴到位

未通过 未通过


