附件3

市级行政事业单位国有资产处置工作流程和操作指引——资产无偿调拨（划转）

一、定义

无偿调拨（划转）是指在不改变国有资产性质的前提下，以无偿转让的方式变更国有资产占有、使用权的行为。

二、适用范围

（一）同一主管部门所属市级行政事业单位间国有资产无偿调拨（划转）。
1．占有、使用的土地、房屋及构筑物、车辆和一次性无偿调拨（划转）单位价值或批量价值（账面原值）在100万元及以上的其他资产；

2．一次性无偿调拨（划转）单位价值或批量价值（账面价值）在100万元以下的其他资产；

（二）跨主管部门国有资产的无偿调拨（划转）。
（三）跨级次国有资产的无偿调拨（划转）。
1．市级行政事业单位国有资产无偿调拨（划转）给区级；

2．区级行政事业单位国有资产无偿调拨（划转）给市级。

注：市属高校部门的无偿调拨（划转）标准按国家及我市相关规定执行；行政事业单位所办企业、实行企业化管理并执行企业财务会计制度事业单位的资产（产权）无偿调拨（划转）事项，按照企业国有资产管理制度（如《企业国有产权无偿划转管理暂行办法》（国资发产权〔2005〕239号）等）实施监管，不适用本流程。

三、审批要件

（一）无偿调拨（划转）资产的书面申请文件（红头、带文号、盖公章）；
（二）调拨（划转）资产的价值及权属证明（购货发票、记账凭证等）；

（三）因单位撤销、合并、分立以及隶属关系调整而移交资产的，需提供撤销、合并、分立以及隶属关系调整的批文、资产清查工作报告；

（四）行政事业单位资产管理信息系统打印的国有资产处置申请单据；

（五）划转双方国有资产产权登记证（事业单位、国有企业适用）；

（六）按照“三重一大”决策程序形成的会议决议或纪要；

（七）跨市级主管部门无偿调拨（划转）的，提交接收方主管部门同意接收无偿调拨（划转）资产的有关文件，市级行政事业单位国有资产无偿调拨（划转）给区级的，应提交区级主管部门和区财政局（资产管理部门）同意接收的相关文件；

（八）审批部门要求的其他资料。

四、流程图


[image: image1.emf]无偿调拨（划转）— 同一主管部门所属市级行政事业单位间国有资产无偿调拨（划转）

          —占有、使用的土地、房屋及构筑物、车辆和一次性无偿调拨（划转）单位价值或批量价值（账面原值）在100万元及以上的其他资产

市级划出方行政事业单位

市级划出方主管部门

对市级行政事业单位的申报无偿调拨（划

转）资料进行合规性、真实性等审核并出具

审核意见，以红头文件报市财政局审批

对市财政局要求提交的材料进行补正并二次

上报市财政局审批

根据主管部门的批复，对申请无偿调拨（划转）的

国有资产进行相应账务处理，并在行政事业单位国

有资产管理信息系统中进行核销

市财政局

开  始

向各市级行政事业单位下达无偿调拨（划

转）资产的批复

对主管部门提交的资产无偿调拨（划转）文件进行

初审，对需要材料佐证资产无偿调拨（划转）的合

理性时，下达《补正材料告知书》，要求主管部门

补正材料二次上报

将主管部门二次上报的材料和审核意见进行审

核，审核通过后向主管部门下达无偿调拨（划

转）资产的批复

结  束
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资产管理部门和财务部门、技术部门对需要无偿调

拨（划转）资产进行审核，根据审核意见提出资产

无偿调拨（划转）申请并附相关材料以红头文件向

主管部门申报

注意事项：

主管部门的书面申请：

1、申请无偿调拨（划转）资产应明确申请国有

资产无偿调拨（划转）的账面原值以及对所属

单位资产无偿调拨（划转）事项的审查意见；

2、行政事业单位资产管理信息系统打印的资产

价值清单（加盖主管部门公章）。

注意事项：

无偿调拨（划转）申请需提交的

相关资料详见审批要件。



[image: image2.emf]无偿调拨（划转）—同一主管部门所属市级行政事业单位之间国有资产无偿调拨（划转）

            — 一次性无偿调拨（划转）单位价值或批量价值（账面原值）在100万元以下的其他资产

市级划出方行政事业单位 市级划出方主管部门

资产管理部门和财务部门、技术部门对需要无偿调

拨（划转）资产进行审核，根据审核意见提出资产

无偿调拨（划转）申请并附相关材料以红头文件向

主管部门申报

对市级行政事业单位的申报无偿调拨（划

转）资料进行合规性、真实性等审核批复，

并将批复于15个工作日内报市财政局备案

根据主管部门的批复，对申请无偿调拨（划转）的

国有资产进行相应账务处理，并在行政事业单位国

有资产管理信息系统中进行核销

市财政局

开  始

结  束
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对市级接收方单位主管部门提交的资产无偿调拨

（划转）批复文件等资料进行备案审查，对需要

材料佐证资产处置的合理性时，要求主管部门补

正材料二次上报或整改

5

注意事项：

无偿调拨（划转）申请需提交的

相关资料详见审批要件。

对市财政局要求提交的材料进行补正或整

改，并二次上报市财政局备案

将主管部门二次上报的材料和审核意见进行审

核，审核通过后进行正式备案

3

主管部门报市财政局备案材料：

1

、主管部门同意所属单位无偿调拨（划转）资产的批复文件（抄送市财政局）或主管部门对无偿调拨（划转）资产向市财政局进行备案的函；

2

、行政事业单位资产管理信息系统打印的资产价值清单（加盖主管部门公章）。



 EMBED Visio.Drawing.15 [image: image3.emf]市级划出方行政事业单位 市级划出方主管部门

资产管理部门和财务部门、技术部门对需要无偿调

拨（划转）资产进行审核，根据审核意见提出资产

无偿调拨（划转）申请并附相关材料以红头文件向

主管部门申报

对市级行政事业单位的申报无偿调拨（划

转）资料进行合规性、真实性等审核并出具

审核意见，将审核意见报市财政局审批

根据主管部门的批复，对申请无偿调拨（划转）的

国有资产进行相应账务处理，并在行政事业单位国

有资产管理信息系统中进行核销

市财政局

开  始

向各市级行政事业单位下达无偿调拨（划

转）资产的批复

注意事项：

1、主管部门需提交的审批资料（不含明细要件）：

主管部门的批复文件中应明确对所属单位资产无偿

调拨（划转）事项的审批意见并包含行政事业单位

资产管理信息系统打印的资产价值清单（加盖主管

部门公章）。

2、主管部门应本着实质重于形式的原则，严防将一

次性大额资产调拨（划转）拆分成若干小额资产以

规避市财政局审批流程的行为。

结  束
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对市级划出方单位主管部门提交的资产无偿调拨

（划转）文件进行初审，对需要材料佐证资产无

偿调拨（划转）的合理性时，下达《补正材料告

知书》，要求主管部门补正材料二次上报

5

无偿调拨（划转）—跨主管部门国有资产的无偿调拨（划转）

注意事项：

无偿调拨（划转）申请需提交的

相关资料详见审批要件。

6

对市财政局要求提交的材料进行补正并二次

上报市财政局审批

将市级划出方单位主管部门二次上报的材料和审

核意见进行审批，审批通过后向市级划出方单位

主管部门下达无偿调拨（划转）资产的批复

7



[image: image4.emf]无偿调拨（划转）—跨级次国有资产的无偿调拨（划转）—市级行政事业单位国有资产无偿调拨（划转）给区级

市级划出方行政事业单位 市级划出方单位主管部门

资产管理部门和财务部门、技术部门对需要无偿调

拨（划转）资产进行审核，根据审核意见提出资产

无偿调拨（划转）申请并附区级接收方单位

主管部门和区财政局同意接收的相关文件等材料以

红头文件向主管部门申报

对市级划出方行政事业单位的申报无偿调拨

（划转）资料进行合规性、真实性等审核并

出具审核意见，以红头文件报市财政局审批

对市财政局要求提交的材料进行补正并二次

上报市财政局审批

根据主管部门的批复，对申请无偿调拨（划转）的

国有资产进行调拨、划转及相应账务处理，并在行

政事业单位国有资产管理信息系统中进行核销

市财政局

开  始

向各市级划出方行政事业单位下达无偿调拨

（划转）资产的批复

注意事项：

主管部门的书面申请：

1、申请无偿调拨（划转）资产应明确申请国有资产无

偿调拨（划转）的账面原值以及对所属单位资产无偿

调拨（划转）事项的审查意见；

2、行政事业单位资产管理信息系统打印的资产价值清

单（加盖主管部门公章）。

对市级划出方单位主管部门提交的资产无偿调拨

（划转）文件进行初审，对需要材料佐证资产无偿

调拨（划转）的合理性时，下达《补正材料告知

书》，要求主管部门补正材料二次上报

将市级划出方单位主管部门二次上报的材料和审

核意见进行审核，审核通过后向市级划出方单位

主管部门下达无偿调拨（划转）资产的批复

结  束
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注意事项：

无偿调拨（划转）申请需提交的

相关资料详见审批要件。




[image: image5.emf]无偿调拨（划转）—跨级次国有资产的无偿调拨（划转）—区级行政事业单位国有资产无偿调拨（划转）给市级

市级接收方行政事业单位

市级接收方单位主管部门

市级接收方单位主管部门对市级行政事业单

位的申报无偿调拨（划转）资料进行合规

性、真实性等审核，就接收国有资产事项向

市财政局征询意见

根据主管部门同意备案的意见，对申请无偿调拨

（划转）的国有资产进行相应账务处理，并在行政

事业单位国有资产管理信息系统中进行登记

市财政局

开  始

结  束

对市级接收方单位主管部门提交的资产无偿调拨

（划转）批复文件等资料进行备案审查，审查通

过后进行正式备案

1

2

3

4

区级划出方行政事业单位根据市财政局的回函办理

资产划出手续后，市级接收方行政事业单位应按照

规定办理资产接收手续，将接收资产的有关情况报

主管部门备案

6

5

针对市级行政事业单位接收国有资产的情况进行

审核并出具同意接收国有资产的回函

主管部门报市财政局备案材料：

1

、主管部门对无偿调拨（划转）资产向市财政局进行备案的函；

2

、行政事业单位资产管理信息系统打印的资产价值清单（加盖主管部门公章）。

市级接收方行政事业单位取得区级划出方财政局

（资产管理部门）的划出国有资产的意见函后，提

出资产无偿调拨（划转）申请并附相关材料以红头

文件向主管部门申报

根据市财政局的回函，向市级接收方单位下

达同意接收函

对市级行政事业单位的申报无偿调拨（划

转）备案资料进行合规性、真实性等审核，

审核通过后于

15

个工作日内报市财政局备案

7

7

注意事项：

无偿调拨（划转）申请需提交的相

关资料详见审批要件。
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无偿调拨（划转）—同一主管部门所属市级行政事业单位之间国有资产无偿调拨（划转）
            — 一次性无偿调拨（划转）单位价值或批量价值（账面原值）在100万元以下的其他资产
市级划出方行政事业单位
市级划出方主管部门
资产管理部门和财务部门、技术部门对需要无偿调拨（划转）资产进行审核，根据审核意见提出资产无偿调拨（划转）申请并附相关材料以红头文件向主管部门申报
对市级行政事业单位的申报无偿调拨（划转）资料进行合规性、真实性等审核批复，并将批复于15个工作日内报市财政局备案
根据主管部门的批复，对申请无偿调拨（划转）的国有资产进行相应账务处理，并在行政事业单位国有资产管理信息系统中进行核销
市财政局
开  始
结  束
1
2
3
4
对市级接收方单位主管部门提交的资产无偿调拨（划转）批复文件等资料进行备案审查，对需要材料佐证资产处置的合理性时，要求主管部门补正材料二次上报或整改
5
注意事项：
无偿调拨（划转）申请需提交的相关资料详见审批要件。
对市财政局要求提交的材料进行补正或整改，并二次上报市财政局备案
将主管部门二次上报的材料和审核意见进行审核，审核通过后进行正式备案
3
主管部门报市财政局备案材料：
1、主管部门同意所属单位无偿调拨（划转）资产的批复文件（抄送市财政局）或主管部门对无偿调拨（划转）资产向市财政局进行备案的函；
2、行政事业单位资产管理信息系统打印的资产价值清单（加盖主管部门公章）。



无偿调拨（划转）—跨级次国有资产的无偿调拨（划转）—市级行政事业单位国有资产无偿调拨（划转）给区级
市级划出方行政事业单位
市级划出方单位主管部门
资产管理部门和财务部门、技术部门对需要无偿调拨（划转）资产进行审核，根据审核意见提出资产无偿调拨（划转）申请并附区级接收方单位主管部门和区财政局同意接收的相关文件等材料以红头文件向主管部门申报
对市级划出方行政事业单位的申报无偿调拨（划转）资料进行合规性、真实性等审核并出具审核意见，以红头文件报市财政局审批
对市财政局要求提交的材料进行补正并二次上报市财政局审批
根据主管部门的批复，对申请无偿调拨（划转）的国有资产进行调拨、划转及相应账务处理，并在行政事业单位国有资产管理信息系统中进行核销
市财政局
开  始
向各市级划出方行政事业单位下达无偿调拨（划转）资产的批复
注意事项：
主管部门的书面申请：
1、申请无偿调拨（划转）资产应明确申请国有资产无偿调拨（划转）的账面原值以及对所属单位资产无偿调拨（划转）事项的审查意见；
2、行政事业单位资产管理信息系统打印的资产价值清单（加盖主管部门公章）。
对市级划出方单位主管部门提交的资产无偿调拨（划转）文件进行初审，对需要材料佐证资产无偿调拨（划转）的合理性时，下达《补正材料告知书》，要求主管部门补正材料二次上报
将市级划出方单位主管部门二次上报的材料和审核意见进行审核，审核通过后向市级划出方单位主管部门下达无偿调拨（划转）资产的批复
结  束
1
2
3
4
5
6
7
注意事项：
无偿调拨（划转）申请需提交的相关资料详见审批要件。



无偿调拨（划转）—跨级次国有资产的无偿调拨（划转）—区级行政事业单位国有资产无偿调拨（划转）给市级
市级接收方行政事业单位
市级接收方单位主管部门
市级接收方单位主管部门对市级行政事业单位的申报无偿调拨（划转）资料进行合规性、真实性等审核，就接收国有资产事项向市财政局征询意见
根据主管部门同意备案的意见，对申请无偿调拨（划转）的国有资产进行相应账务处理，并在行政事业单位国有资产管理信息系统中进行登记
市财政局
开  始
结  束
对市级接收方单位主管部门提交的资产无偿调拨（划转）批复文件等资料进行备案审查，审查通过后进行正式备案
1
2
3
4
区级划出方行政事业单位根据市财政局的回函办理资产划出手续后，市级接收方行政事业单位应按照规定办理资产接收手续，将接收资产的有关情况报主管部门备案
6
5
针对市级行政事业单位接收国有资产的情况进行审核并出具同意接收国有资产的回函
主管部门报市财政局备案材料：
1、主管部门对无偿调拨（划转）资产向市财政局进行备案的函；
2、行政事业单位资产管理信息系统打印的资产价值清单（加盖主管部门公章）。
市级接收方行政事业单位取得区级划出方财政局（资产管理部门）的划出国有资产的意见函后，提出资产无偿调拨（划转）申请并附相关材料以红头文件向主管部门申报
根据市财政局的回函，向市级接收方单位下达同意接收函
对市级行政事业单位的申报无偿调拨（划转）备案资料进行合规性、真实性等审核，审核通过后于15个工作日内报市财政局备案
7
7
注意事项：
无偿调拨（划转）申请需提交的相关资料详见审批要件。



市级划出方行政事业单位
市级划出方主管部门
资产管理部门和财务部门、技术部门对需要无偿调拨（划转）资产进行审核，根据审核意见提出资产无偿调拨（划转）申请并附相关材料以红头文件向主管部门申报
对市级行政事业单位的申报无偿调拨（划转）资料进行合规性、真实性等审核并出具审核意见，将审核意见报市财政局审批
根据主管部门的批复，对申请无偿调拨（划转）的国有资产进行相应账务处理，并在行政事业单位国有资产管理信息系统中进行核销
市财政局
开  始
向各市级行政事业单位下达无偿调拨（划转）资产的批复
注意事项：
1、主管部门需提交的审批资料（不含明细要件）：
主管部门的批复文件中应明确对所属单位资产无偿调拨（划转）事项的审批意见并包含行政事业单位资产管理信息系统打印的资产价值清单（加盖主管部门公章）。
2、主管部门应本着实质重于形式的原则，严防将一次性大额资产调拨（划转）拆分成若干小额资产以规避市财政局审批流程的行为。
结  束
1
2
3
4
对市级划出方单位主管部门提交的资产无偿调拨（划转）文件进行初审，对需要材料佐证资产无偿调拨（划转）的合理性时，下达《补正材料告知书》，要求主管部门补正材料二次上报
5
无偿调拨（划转）—跨主管部门国有资产的无偿调拨（划转）
注意事项：
无偿调拨（划转）申请需提交的相关资料详见审批要件。
6
对市财政局要求提交的材料进行补正并二次上报市财政局审批
将市级划出方单位主管部门二次上报的材料和审核意见进行审批，审批通过后向市级划出方单位主管部门下达无偿调拨（划转）资产的批复
7



无偿调拨（划转）— 同一主管部门所属市级行政事业单位间国有资产无偿调拨（划转）
          —占有、使用的土地、房屋及构筑物、车辆和一次性无偿调拨（划转）单位价值或批量价值（账面原值）在100万元及以上的其他资产
市级划出方行政事业单位
市级划出方主管部门
对市级行政事业单位的申报无偿调拨（划转）资料进行合规性、真实性等审核并出具审核意见，以红头文件报市财政局审批
对市财政局要求提交的材料进行补正并二次上报市财政局审批
根据主管部门的批复，对申请无偿调拨（划转）的国有资产进行相应账务处理，并在行政事业单位国有资产管理信息系统中进行核销
市财政局
开  始
向各市级行政事业单位下达无偿调拨（划转）资产的批复
对主管部门提交的资产无偿调拨（划转）文件进行初审，对需要材料佐证资产无偿调拨（划转）的合理性时，下达《补正材料告知书》，要求主管部门补正材料二次上报
将主管部门二次上报的材料和审核意见进行审核，审核通过后向主管部门下达无偿调拨（划转）资产的批复
结  束
1
2
3
4
5
6
7
资产管理部门和财务部门、技术部门对需要无偿调拨（划转）资产进行审核，根据审核意见提出资产无偿调拨（划转）申请并附相关材料以红头文件向主管部门申报
注意事项：
主管部门的书面申请：
1、申请无偿调拨（划转）资产应明确申请国有资产无偿调拨（划转）的账面原值以及对所属单位资产无偿调拨（划转）事项的审查意见；
2、行政事业单位资产管理信息系统打印的资产价值清单（加盖主管部门公章）。
注意事项：
无偿调拨（划转）申请需提交的相关资料详见审批要件。



