资产处置操作流程

资产处置：（由各二级单位资产管理员，发起本二级单位资产的处置申请）
（1）新增处置申请单：点击左边“资产处置”菜单，→ 选择处置资产库，建议选二级单位名字的资产库，这样底下的子库都可以涵盖，→ 点击“增加”按钮，（见下图1）→ 打开待处置资产选择列表（见图2）。
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图1
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图2

    （2）选择待处置资产，生成资产处置单：点击“请选择归口人员”下拉框，→ 选择归口人员——叶泽俊（步骤1），→ 在列出的待处置资产列表中勾选要处置的固定资产（步骤2），→ 此时窗体右下角蓝色圆圈上会显示被选择的资产个数，→ 鼠标移动到“蓝色圆圈”（步骤3），→ 系统自动调出“已选择的资产列表”窗口，（见图2），→ 点击“生成处置报告单”按钮（见下图3），根据提示“确认要生成处置报告单？”，→ 点击“确定”按钮。（见下图4）
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图3                                                                 图4


（3）编辑资产处置报告单：核对“编报单位”，→ 设置“处置日期”，→ 输入“评估价值”、“处置价值”一般写0，“处置方式”一般选“报废”。根据实际情况填写“处置原因”和“鉴定意见”。→ 点击“保存”按钮，保存当前处置报告单。（见下图5）【注意: 这步做完只保存不提交！】   处置报告单要打印出来签字盖章后再上传，提交了就上传不了。
[image: fb8ef4dc74a84a69abcd142e3885b96a]

图5

    
（4）保存后即可，先不要提交。点击“返回”按钮，回到资产处置单列表，勾选已保存的处置单，点击“打印资产处置单”，如图6。
 [image: 78bc466a-1057-4f38-b912-c1cce4b01c7f]
图6

（5）打印出的资产处置报告单如图7所示，走鉴定和签批流程。所有处置申请单，无论原值总价多少，在“技术鉴定意见”处均需写上单位的意见或初步意见，例如“均已超过最低使用年限，经鉴定，已损坏无法使用（或无使用价值）。”在“鉴定人”处，均需各单位的3个人签字，分别是使用人1人、保管人1人、专业人员1人。所有处置申请单，审批签名栏的前三栏均需签字审批（使用单位、国资处、财务处），目前处置资产原值超过20万元的，需要签到各单位分管校领导和分管国资管校领导。各二级单位本批处置资产账面原值总价超过5万元的，需经本单位院（处）务会审议通过，形成院（处）务会会议纪要，随签字盖章后的处置单一并上传至系统本资产处置报告单的中间“文档信息”—“处置申请单”处（见图5），【这步上传完后，点击保存、提交！】
[bookmark: _GoBack]并将签字盖章后的处置单和本单位会议纪要到交给行政楼国资处办公室。
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