资 产 报 废 流 程 

网络版资产管理系统办理仪器资产报废手续的流程说明如下：
各单位申请
各单位拟报废的资产，应整理汇总，组织单位内部技术鉴定，确定达到报废条件后可申请报废。
资产综合管理系统首页→处置申请→勾选需要报废的资产编号或在上方查询框输入资产编号查询后勾选。

2、点击屏幕右侧文档图标（图标上的数字代表勾选的报废设备的台件数）

3、审核勾选的报废清单是否无误，确认后填写“处置备注”及“处置原因”。

4、点击提交，提交至单位资产管理员初审，资产管理员审核后提交至部门领导审核。

5、部门领导审核后，可打印报废申请单留存以备后续购买同类资产。

6、未达报废年限的资产，系统默认不允许报废；确有特殊情况需报废的，请向资产管理部门提交加盖单位公章的申请，说明理由和原因。资产管理部门批准后，可以在系统进行以上1-5步操作。
7、单价≥5万元的拟报废设备，只能单条勾选和提交。
二、各单位资产管理员审核本单位所提交的报废申请，部门领导审核报废申请：
资产管理员需严格审核资产报废，需根据《附件1：自治区本级行政事业单位部分固定资产规定使用年限（标准）表》，对达到使用年限且无法继续使用的，才能初审同意；对于不符合报废要求标准的，或者资产丢失无实物的，退回部门教工让其进行系统修改报废申请后，资产管理员审核无误后在系统里审核并提交。

提醒单位领导在系统中进行报废审核。
资产管理员等待校资产部门通知后打包报废资产，并将清单提交国资处。

每学期末，资产管理员确定本学期无其他新增报废资产后，在国资处规定的时间内进系统填写报废批次，并打包本学期所有报废资产，汇总清单后打印，各单位资产管理员审核无误后签字，送呈单位领导签字（加盖单位章），最后将此清单递交至国资科。
四、国资处审核申请表并汇总上报

国资处对照纸质申请单，审核各单位提交的报废申请。如有不满足条件的申请，将退回原单位处理，由原单位重新按流程再次提交。根据自治区财政厅的相关文件，行政事业单位处置国有资产需要进行审批，国资处组织校内会议对拟报废资产进行审议，会议审议通过后汇总数据填制表格到自治区教育厅进行上报备案和审批。在学校统一进行回收和处理前，任何单位和个人不得擅自处理报废设备。
对于涉密的设备，请使用单位按学校保密工作有关规定执行，经保密办审查批准后，才可办理后续的报废手续。

