附件：    资产报废处置申报模板及系统申报流程指引

关于2023年固定资产报废的申请

国资处：
因　　　　　　，我部门（学院）申报资产报废　　　　　件，资产原值共　　　　　　元。
审批单号分别为：   多的话可另附表                         
                                                           
                                                           
                                                          。
具体资产明细见附表。
我部门待报废资产已通过部门内部流程审议，现予以申报。
                           
                                资产管理员意见：

部门负责人签名：
部门（学院）名称：（盖章）

资产报废处置系统申报流程指引

1、登录学校资产管理系统，选择【处置报废管理】→【校内资产处置申请】→【新建处置单】
[image: ]

[image: ]

2、建好处置单后，选择提交。提交后，审批进度可查看审批状态。
[image: ]

3、等老师们提交完成后，大家可以对本部门报废的资产进行汇总查询，导出，打印。
[image: ]
通过单击“校内资产处置明细查询”可以进行查询。
[image: ]
    [image: ]
待处置明细可以直接导出成Excel表格。
注意事项：
1、 [bookmark: _GoBack]汇总表一定要交给部门领导在部门集体会议上研究通过，会议记录上一定要体现出针对报废工作的审议过程，特别是物品总数量、原值、当前使用状态、物品的已使用年限（桌椅柜等家具类资产至少15年（即最远只能报废到2008年物品，设备类至少10年），请各部门务必要对待报废的资产进行实物实地审核、记录，便于后期对报废流程进行的审计。
2、 部门集体会议讨论通过后，各位资产管理员老师，可以在系统里把本部门提交的申请审批通过，同时提交由主要领导签字并加盖公章的纸质材料（模板见上）。
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