学院仪器设备调拨手续


设备调拨是指由于人员的调动、设备的归属、科研单位的协作、设备的调剂利用等原因需要对在帐设备进行学院内部、处系之间、校内校外单位之间无价或有价的调拨。 

　校内无价调拨：

　先填写《广东外语艺术职业学院固定资产校内调拨单》(附件1)，经调出单位和调入单位的资产管理员签名及盖部门公章，调出单位应及时将黄色卡片交回学院资产管理部门，使调动的设备能及时更换信息，再由学院资产管理部门将更改好的黄色卡片交调入单位。

　校外有价调拨：

　需方单位提出书面申请到设备所在部门，由设备所在部门资产管理员填写《广东外语艺术职业学院固定资产处置技术鉴定申报单》，并组织有院主管领导参加的技术鉴定小组对该设备进行鉴定，填写鉴定意见及价值，到后勤处、主管院长审批，需方单位接收后，在申报单备注栏内盖章签字确认接受。

承办部门：广东外语艺术职业学院后勤处资产管理科 
地址：五山校区学生宿舍9栋213室

经办人：苏阳阳   负责人：张周明     咨询电话:38458751

办理时间:每周一-—五  上午8:00-12:00,下午14:00-16:45 
附件1:

	广东外语艺术职业学院固定资产(校内)调拨单
	

	仪器名称
	　
	经费科目
	　
	第一联:主管部门存（调出）

	型号
	　
	仪器来源
	　
	

	规格
	　
	使用方向
	　
	

	生产国
	　
	仪器现状
	　
	

	厂家
	　
	原放置点
	　
	仪器负责人
	　
	

	
	
	现放置点
	　
	仪器负责人
	　
	

	购置年月
	　
	调动时间
	　
	仪器编号
	　
	

	单价
	　
	调动经办人
	　
	调动确认人
	　
	

	数量
	　
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	广东外语艺术职业学院固定资产(校内)调拨单
	

	仪器名称
	　
	经费科目
	　
	第二联:主管部门存（调入）

	型号
	　
	仪器来源
	　
	

	规格
	　
	使用方向
	　
	

	生产国
	　
	仪器现状
	　
	

	厂家
	　
	原放置点
	　
	仪器负责人
	　
	

	
	
	现放置点
	　
	仪器负责人
	　
	

	购置年月
	　
	调动时间
	　
	仪器编号
	　
	

	单价
	　
	调动经办人
	　
	调动确认人
	　
	

	数量
	　
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	广东外语艺术职业学院固定资产(校内)调拨单
	

	仪器名称
	　
	经费科目
	　
	第三联:调动部门存

	型号
	　
	仪器来源
	　
	

	规格
	　
	使用方向
	　
	

	生产国
	　
	仪器现状
	　
	

	厂家
	　
	原放置点
	　
	仪器负责人
	　
	

	
	
	现放置点
	　
	仪器负责人
	　
	

	购置年月
	　
	调动时间
	　
	仪器编号
	　
	

	单价
	　
	调动经办人
	　
	调动确认人
	　
	

	数量
	　
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	广东外语艺术职业学院固定资产(校内)调拨单
	

	仪器名称
	　
	经费科目
	　
	第四联:调入部门存

	型号
	　
	仪器来源
	　
	

	规格
	　
	使用方向
	　
	

	生产国
	　
	仪器现状
	　
	

	厂家
	　
	原放置点
	　
	仪器负责人
	　
	

	
	
	现放置点
	　
	仪器负责人
	　
	

	购置年月
	　
	调动时间
	　
	仪器编号
	　
	

	单价
	　
	调动经办人
	　
	调动确认人
	　
	

	数量
	　
	
	
	
	
	


