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资产管理与服务平台

操作手册
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[bookmark: _Toc12611316]平台操作简介
[bookmark: _Toc4287_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc12611317]平台使用基于环境要求
由于平台基于 B/S 模式架构，为了确保正常办理业务，我们建议您使用
以下浏览器：
1、 [bookmark: _Toc4287_WPSOffice_Level3]Google Chrome 最新版本；
2、 [bookmark: _Toc11998_WPSOffice_Level3]IE10 及以上版本；Edge；
3、 [bookmark: _Toc26235_WPSOffice_Level3]Firefox 最新版本；
4、 [bookmark: _Toc5731_WPSOffice_Level3]搜狗浏览器 最新版本（高速模式）；
5、 [bookmark: _Toc7267_WPSOffice_Level3]360 安全浏览器 最新版本（极速模式）。
兼容性较好的主流浏览器（建议使用以上），搜狗、360 浏览器请核查IP 地址栏右侧：
[image: ]
[image: ]                                                         http://www.speedit.cn
若为[image: ]图标，请鼠标左键单击切换为[image: ]图标。
Add.成都市武侯区科华北路65号世外桃源广场A座22层
[bookmark: _Toc11998_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc12611318]统一身份认证登录
方式1：打开浏览器，在浏览器地址栏中输入平台地址（http://zcgl.ouc.edu.cn/），进入“资产管理与服务平台”页面，点击“教师系统登录”跳转到统一身份认证登录界面，输入用户名和密码登录系统，如图所示：
[image: ][image: ]

方式二:通过校园门户进入系统(www.ouc.edu.cn)
[image: ]
[image: ]	[image: ]
[bookmark: _Toc26235_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc12611319]电脑端平台界面
根据主要功能和布局设计，可以把整个界面大致分成标题栏、业务记录、业务快捷栏、功能菜单四大模块，后面会详细进行介绍。
[image: ]
[bookmark: _Toc18910_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc12611320]标题栏
标题栏位于主页面最上方，最左边是平台图标和平台名称。平台名称右边的图标[image: ]，是“平台首页”链接，点击可返回到平台首页。标题栏靠右边的位置，从左到右依次是[image: ]，点击【待办】：在这里展示的是当前需要处理的业务；点击【微信】扫描二维码，关注公众号，资产资讯随时掌握；通过【帮助】可以将在系统中所遇到的问题反应给我们工作人员进行解决。
业务介绍：
个人业务：普通教师角色默认工作界面，需要特别说明的是：凡在系统中有账号的教师，系统都默认授予了普通教师的角色。
[bookmark: _Toc15529_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc12611321]功能菜单模块
功能菜单模块下的【采购业务办理】、【资产业务办理】，提供各种业务办理功能。
[bookmark: _Toc28084_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc12611322]业务办理快捷栏
业务快捷栏提供各种业务的快捷功能，可根据需求点击进行查看、办理等操作，如图所示：
[image: ]
个人授权
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc12611323][bookmark: _Toc5731_WPSOffice_Level2]常见问题
[bookmark: _Toc12611324]照片无法上传
请确认计算机是否已经安装了Flash插件（上传照片必需），若没有安装，请下载并安装, https://get.adobe.com/flashplayer/?loc=cn  如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc10242][bookmark: _Toc26590][bookmark: _Toc12611325]无法打印单据
首先请确认计算机是否已经安装了Adobe Reader PDF阅读器（打印单据必需且只能为Adobe Reader阅读器），若没有安装，请百度搜索或访问下面的链接下载并安装。
http://dl.pconline.com.cn/html_2/1/81/id=1322&pn=0&linkPage=1.html如下图：
[image: %JT2]S]]O60G4GR2FM3M7US]
[bookmark: _Toc4287_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc12611326]采购业务办理
[bookmark: _Toc7267_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc12611327]采购申请审批
[bookmark: _Toc6847_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc12611328]采购申请流程简述
[bookmark: _Toc32203_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc12611329]提交采购申请
第一步：用户进入系统的主页面，点击首页“提交采购申请”，或左侧菜单“提交采购申请”如图所示：
[image: ]
第二步：选择发起采购申请类型，其中“立即完善提交”指上次保存未提交的项目，点击可完善信息继续提交，这里我们选择“发起新的采购申请”。如图所示：
[image: ]

第三步：根据购买需求，选择相应的采购类别、使用用途及采购方式，点击“下一步”，如图所示：
[image: ]
第四步：按照要求填写项目信息，填写完成后，点击“保存，下一步”如图所示：
[image: ]
第五步：根据学校采购相关规定要求，填写明细清单，如图所示：
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注：若项目中有多个物资时，可以点击“保存，并继续添加明细”，继续填写。

第六步：在经费页面填写所需使用的相关经费信息，如图所示：
[image: ]
[image: ]

第七步：确认所填信息，点击“提交申请”，如图所示：
[image: ]

第八步：业务提交成功，等待相应领导审批，如图所示：
[image: ]
填写说明：
· 带 * 的项为必须填写的项！
· 收货地点：可选择下拉框中已有地址，也可以手动填写。
· 申购理由：购买该设备的理由、用途以及购置背景
· 若购买的设备需要上传附件时，建议老师提前将相关附件材料准备好
[bookmark: _Toc22027_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc12611330]项目审核进度查询
采购申请提交成功后，可以在我的采购项目中，点击【计划单号】/【项目名称】，查询项目审核进度，如图所示：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc18772_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc12611331]撤回采购申请
采购申请提交后，尚无相关人员审批，如需要修改申请内容，可以点击“我的采购项目”-“撤回”，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc15052_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc12611332]打印采购申请表
采购申请提交成功后，可以在我的采购项目中，打印申请表，如图所示：
[image: ]
注：若业务被驳回或者撤回重新提交，需要重新打印采购申请表
[bookmark: _Toc15214_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc12611333]采购组织实施
[bookmark: _Toc1558_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc12611334]自行采购录入结果
第一步：业务提交审核通过后，用户在系统中选择“待办”按钮，点击“处理”，如图所示：
[image: ]
第二步：用户根据购买结果，录入项目成交信息，点击“提交”项目采购完成，等待设备科老师审核，如图所示：
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc18_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc12611335]快速采购(校内网上竞价)
快速采购流程简述
业务流程说明：
1、 用户应在资产管理与服务平台中提交采购申请，选择网上竞价采购方式，填写采购申请详细内容，明确设备技术参数及售后服务要求。
2、 采购申请审批通过后，经办人在供应商服务平台发布网上竞价公告，公告期根据用户选择的时间确定（3-7天）。
3、  网上竞价项目公告期内，供应商登录供应商服务平台后（未注册的供应商必须先注册并通过入库审核），即可在线根据项目要求进行报价及响应。公告期内，采购申请用户可自行登录资产管理与服务平台，查看供应商报价数。
4. 网上竞价项目公告截止后：
a) 无任何供应商报价或报价供应商数不满足要求，此时该项目公告期手动延期 1天。公告期内接受供应商报价响应。
b) 如公告已延期一次，供应商报价数不满足要求，此时该项目自动进入用户选标。
5. 用户推选供应商：用户在所有供应商报价响应方案中自行甄选符合项目要求的供应商。
a) 如用户推选最低报价方案供应商，直接确认成交，并在 供应商服务平台发布成交公告。
b) 如用户推选非最低报价方案供应商，需用户说明推选理由，并由物资设备科审核通过后，方可确认成交，并在 供应商服务平台发布成交公告。如物资设备科审核未通过，需用户重新推选供应商或重新提交推选理由。
c) 如用户认为所有供应商报价方案均不能满足项目要求，可由用户申请废标，申请废标必须提交废标理由。废标申请需物资设备科审核，审核通过后在 供应商服务平台发布废标公告。如物资设备科审核未通过，需用户重新推选供应商或重新提交废标理由。
用户选标
第一步：进入系统页面，选择“待办”-“处理”按钮，进入用户选标业务，如图所示：
[image: ]
第二步：选择如何要求的中标供应商，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc3522_WPSOffice_Level3]情况一：用户选择最低价中标

选择最低价报名供应商，点击供应商名称后的“选此供应商”按钮，填写选标理由并确认，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc1085_WPSOffice_Level3]情况二：用户选择非最低价供应商中标

选择次低价报名供应商，点击供应商名称后的“选此供应商”按钮，填写选标理由并确认，如图所示：

[image: ]
[bookmark: _Toc19163_WPSOffice_Level3]情况三：报名厂家不满足要求，申请废标
点击页面上的“申请废标”按钮，填写废标理由并确认，如图所示：
[image: ]

注意事项：
用户须及时选标；若所报厂家不满足要求，可申请废标。
报价供应商不足 3 家的项目会自动延长公告期限（一般为 3 天），请关注采购状态。
只确定技术参数，不确定品牌型号的，供应商将按参数要求填写响应方案，供用户选择。
选择的非最低报价供应商或者申请废标时，需要物资设备科审核。
项目已经成交，需要废标或者更换中标供应商，请联系物资设备科的经办老师。
[bookmark: _Toc13466_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc12611336]合同业务
[bookmark: _Toc7870_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc12611337]合同审批流程简述
[bookmark: _Toc31245_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc12611338]发起合同申请操作步骤
第一步：用户根据项目成交信息，在系统页面，点击“我的合同管理”-“发起合同申请”，如图所示：
[image: ]
第二步：选择需要操作的入口，点击相关按钮，如图所示：
[image: ]
请注意：未提交采购申请审批的项目请在这里选择“直接申请合同”。
第三步：在【待签署合同的项目】中，选择需要拟定合同的项目，点击“拟定合同”，进入合同信息填写页面，如图所示：
[image: ]
第四步：根据购买结果，确认合同基本信息，点击“下一步”如图所示：
[image: ][image: ]
第五步：确认所购买的物资信息，确认无误后，点击“下一步”如图所示：
[image: ]
第六步：拟定收付款计划，根据需求填写（非必填），直接点击“下一步”，如图所示：
[image: ]
第七步：确认合同电子文件，点击“下一步”，如图所示：
[image: ]
第八步：确认所填合同信息，点击“提交”，等待领导审核，如图所示：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc12534697][bookmark: _Toc12611339]教职工资产业务办理
[bookmark: _Toc12534698][bookmark: _Toc12611340]教师查看个人名下资产
普通老师登录平台后，点击【我领用的资产】，查看自己名下的资产，如图所示：
[image: ]
提示：教师可以对自己领用的资产进行存放地、备注等字段进行修改。
[bookmark: _Toc12534699][bookmark: _Toc12611341]教师如何认领资产
资产认领说明：
1 用户需要对名下的资产进行自查，如对资产有疑问，需联系单位资产管理员调整。
2 未完成分配到用户名下资产的认领任务时，用户将暂时无法使用建账等系统中的相关功能。
第一步：领用教师在“个人业务”主页面下，如果有需要自查的资产，系统会提示有资产需要自查，点击【待自查】，或者我领用的资产，进入自查页面，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc12534700][bookmark: _Toc12611342]申请资产验收建账
[bookmark: _Toc12534701][bookmark: _Toc12611343]业务流程简述
1. 系统中所有标*的为必填项；
2. 系统中的价格项请填写含税价格；
3. 审核未通过的业务会被驳回并注明原因，请在“被驳回业务”中查询修改；
4. 因错填主要信息的一律驳回重新办理；
业务流程：


注：设备家具入账标准：单价≥1000元的设备家具入固定资产
1. 老师发起建账申请并填写建账信息（上传发票扫描件，资产金额超过3万元以上必须上传合同附件）；
2. 单位资产管理员在线审核；
3. 资产管理科建账在线审核
4. 系统自动将建账数据推送到财务系统；
5. 用户自行打印或用户在自助终端上打印报销单及标签，并携带《报销单》发票等相关材料前往财务处报账；
[bookmark: _Toc12534702][bookmark: _Toc12611344]普通老师提交验收建账申请
第一步：普通教师点击【资产业务办理】→【验收建账】，进入验收建账业务办理页面，点击右侧页面的【申请验收建账】，如果在采购系统中录入了采购结果，可选择【从采购业务建账】，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
第二步：填写购置信息，购置信息请一定要根据发票等材料信息认真填写，如图：
[image: ]
· 填写说明：
· 带 * 的项为必须填写的项！
· 领用单位：如果申请人有某些领用单位的建账权限，那么系统会默认给出一个领用单位，或者申请人也可以从下拉菜单中选取其他的有建账权限的领用单位,系统会根据前面的领用单位默认给出相应的资产管理员。
· 资产来源：系统默认会给出常用类别，可以从下拉框中选择。
· 资产归属：归属默认为校财务，可根据实际情况进行选择。
· 经办人、采购人：一般都会默认为当前的业务申请人，可以根据实际修改。
· 合同号、合同日期：如果还签有合同，可以填写合同号和合同日期。
· 供应商：请根据发票中的供货商信息，填写供货商名称。
· 发票日期、发票号，经费编号、经费科目请根据实际情况填写或选择。
第四步：购置信息填写完成后，根据实际情况选择资产类型，有如下几种情况【添加设备】、【添加家具】。
点击【添加设备】后，可以看到设备信息填写界面，在设备信息填写完成后点击【保存】，保存信息，如下图所示:


[image: ]
· 填写说明：
· 带 * 号的为必填项，若部分信息确实不存在（如出型号、规格）可以用*号代替。
· 存放地的填写，存放地按照校区-楼宇-楼层-房间的格式进行填写。
· “单价”的填写：单价≥20万元的设备是贵重仪器设备，会有特别提示信息如下：
[image: ]
贵重仪器设备还需要在后面填写贵重仪器设备补充信息，如下图所示：
[image: ]
· “是否进口”的填写：“是否进口”栏可以在下拉选项中选择内贸、进口征税或进口免税。系统默认是内贸；如果选择了进口免税，系统会提示“进口资产请填写进口相关信息”，如下图所示。
[image: ]
点击“确定”，填写相应信息，如图：
[image: ]
· “领用信息”填写：“存放地”可以从下拉菜单中选择或直接输入，批量填写设备信息时，如果有多个领用人或者存放地，请点击【添加存放地】，再填写存放地信息，注意在该按钮的方框中可以输入数字来添加相应数量的存放地信息，如下图所示：
[image: ]
注：存放信息下“数量”栏填写数字，填写多少数目，就会在下面相应给出同等数目的出厂号填写框。
[image: ]
第二步：在设备信息填写完成并保存后，需对内容进行确认，确认无误后，勾选“我已就上述内容进行确认”，随后点击右上角的【提交资产验收建账申请】提交，如图所示： 
[image: ]
[image: ]
注意：
在图中的“辅助操作栏”中，可以对已经填写并保存后的设备信息进行修改、复制添加、删除、转换资产类别等操作，它们的含义为：
【修改】：对已经填写的此条资产信息进行修改，修改后点击【保存】，自动回到此界面；
【复制添加】：如果教师准备填写的下一条资产信息和本条信息大致相同，可以复制本条信息所有内容再进行修改；
【删除】：删除此条资产信息，请慎重操作；
[bookmark: _Toc12534703][bookmark: _Toc12611345]填写财务支付信息
第一步：老师进入管理系统后，点击右上角的【待审】，进入待审页面，查看自己提交的验收申请，点击【处理】，如下图所示：
[image: ]
第二步：老师进入填写财务审核页面的时候，点击【填写财务支付信息】。系统自动跳转到财务系统，进行财务报账信息填写。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc12534704][bookmark: _Toc12611346]单位资产管理员审核
第一步：单位资产管理员进入管理系统后，点击右上角的【待审】，进入待审页面，查看教师提交的验收申请，点击【处理】，如下图所示：
[image: ]
第二步：单位资产管理员在审核验收信息时，核对完购置信息后，对资产信息进行核对批准，特别要注意核对分类号信息。确认信息无误后，点击【批准】，审核通过，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc12534705][bookmark: _Toc12611347]撤回资产验收建账申请
未通过审核的建账申请，需要修改内容的，在平台内，依次点击【个人业务】→【资产业务办理】→【验收建账】，可以看到已提交验收建账申请的信息，可在操作栏里执行“撤回”操作，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc484612897][bookmark: _Toc12534706][bookmark: _Toc12611348][bookmark: _Toc484612893]如何查看已提交验收建账的业务
教师登录平台，依次点击【个人业务】→【资产业务办理】→【验收建账】，可以看到已提交验收建账申请的信息，并可执行相应操作，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc12534707][bookmark: _Toc12611349]教师如何申请单位建账权限
第一次进行建账时，系统会给出以下提示：
[image: ]
每个老师都必须有相应单位的建账权限，才能在该单位申请建账，单位资产管理员才能把资产变更到该领用人名下。
第一步：教师在“个人业务”下，点击【资产业务办理】→【验收建账】进入验收业务页面，点击【申请建账权限】，如下图所示：
[image: ]
第二步：选择需要的建账单位并填写申请理由，点击【提交申请】，如下图所示：
[image: ]
建账权限申请内容填写完整并提交后，系统会提示业务提交成功，等待审核，如图所示：
[image: ]
第三步：单位资产管理员点击【待办】进入待审页面，查看教师提交的建账单位申请，点击【处理】，核对信息无误后，点击【批准】，申请教师就拥有了在该单位建账的权限，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc12534708][bookmark: _Toc12611350]变动业务
[bookmark: _Toc12534709][bookmark: _Toc12611351][bookmark: _Toc484612902]申请领用人变更
业务流程简述
变更领用人业务是指：
· 在同一个领用单位内同一资产管理员管理下，资产的管理权限在领用单位内部人员之间移交。
· 变更领用人只能是个人业务才能办理。
· 一次只能提交同一个单位下的资产；
· 一次可以提交多台、件；
特别说明；
· 单位资产管理员可单台、批量修改领用人，或者由资产管理部门批量修改。修改后系统自动记录变动日志。
· 资产管理部门可以直接修改领用人信息，进行单台修改和批量修改操作。
流程


1. 原领用人提交领用人变更申请；
2. 新领用人审核确认，并填写新存放地；
3. 单位资产管理员审核；
原资产领用人提交领用人变更申请
第一步：教师依次点击【资产业务办理】→【变动业务】→【申请领用人变更】，进入申请领用人变更页面，如图所示：
[image: ]
第二步：通过一定条件，如领用单位、资产编号等信息进行筛选，查找到需要办理变更业务的设备，点击资产信息最右边的[image: ]图标选择该设备，页面右侧会实时显示出来已选设备的数量和价值信息，勾选完成后，点击【下一步】，如下图所示：
[image: ]注意：
在查询条件中， “编号”可以一次性填写多个（请用逗号分隔），也可以从Excel表格中整列复制粘贴。
原资产领用人提交申请变更领用人申请注意事项：
不得“自己的资产变更给自己”；
一次可以提交多台资产，但只能提交同一领用单位内的资产；
资产的接收者，只能是拥有在该资产所单位建账权限的人员；
提交业务后，请尽快联系资产新领用人登录资产管理与服务平台确认。
第三步：在业务信息填写页面，选择“新领用人”，填写“变更理由”，确认信息后，点击【提交变更申请】，如下图所示：
[image: ]
新领用人审核
新领用人登录【资产管理与服务平台】后，点击待审，进入待审业务页面，查看原设备领用人提交的申请领用人变更业务，点击【处理】，进入审核页面；新领用人在审核时，若对存放地等信息需要进行修改，则可以直接在设备信息中进行修改，仔细核对信息，核对完成点击批准，如图：
[image: ]

单位资产管理员审核
第一步：单位资产管理员登录管理平台后，点击【待审】，进入待审业务页面，查看资产领用人变更业务，点击【处理】,进入审核页面，如下图所示：
[image: ]
第二步：确认信息无误后，点击【批准】。
[image: ]
[bookmark: _Toc12534710][bookmark: _Toc12611352]申请调拨
业务流程简述
资产更换领用单位，办理部门间的调拨。
· 调拨业务是指：
· 调拨业务只有由单位资产管理员发起；
· 一笔业务只能指定一个领用人；
· 不同单位间的资产调拨，或者单位合并与拆分带来的资产变动；
· 本业务分为二级单位内部的调拨和二级单位之间的调拨；


二级单位内部调拨流程
1. 调出单位资产管理员发起调拨业务申请
2. 领用人线上确认；
3. 调出单位分管领导审核；
4. 流程结束




二级单位之间调拨
。
1. 调出单位资产管理员发起调拨业务申请
2. 调出单位分管领导审核；
3. 领用人在线确认；
4. 调入单位资产管理员审核，确定设备的新领用人及存放地；
5. 调入单位分管领导审核；
6. 流程结束

单位资产管理员提交调拨业务申请
第一步：资产领用人进入平台后，点击左侧功能菜单呢的“资产业务办理”，选择“变动业务”，点击“申请调拨”按钮，开始办理调拨业务，如图所示：
[image: ]
第二步：进入调拨资产挑选页面后，在界面可以通过一定条件进行筛选，如编号、领用单位等信息进行筛选，编号可以填写多个，请用逗号分隔。查找到自己需要办理的资产后，点击信息旁中的[image: ]进行选择，选择的资产会在右边显示出来，然后点击下一步进行操作，如图：
[image: ]
第三步：在调拨业务办理页面，填写业务信息：选择调入单位（系统将根据您选择的单位，自动判断调拨类型：二级单位内调拨、或跨二级单位调拨），单位资产管理员还需要指定新领用人和新存放地，填写完成后，确认资产列表，最后点击【提交申请】，如图所示：
[image: ]

提交成功后，业务进入审核阶段，可以在调拨业务记录中查看业务的状态及流程节点。
调出单位分管领导审核审核
调出单位资产管理员登录管理平台后，点击【待审】，按业务流程查询，找到调拨业务后，点击【处理】，如图所示：
[image: ]
点击【处理】进入审核页面后，对资产信息等问题进行确认，核对无误后，点击【批准】，如图所示：
[image: ]
0. 调入单位资产管理员审核
调入单位资产管理员登录综合管理平台后，点击【待审】，进入待审页面，查看仪器设备调拨业务，点击【处理】进入业务审核页面，调入单位资产管理员可调整新领用人和新存放地信息，确认信息无误后，点击【批准】通过，如图所示：
[image: ]
领用人确认和调出单位分管领导审核操作一样
撤回调拨业务申请
老师登录平台，依次点击【个人业务】→【资产业务办理】→【变动业务】，可以看到已提交的调拨业务申请，可在操作栏里执行“撤回”操作，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc484612903][bookmark: _Toc12534711][bookmark: _Toc12611353]资产处置
[bookmark: _Toc484612904][bookmark: _Toc12534712][bookmark: _Toc12611354]报废业务
业务流程简述
· 报废业务是指：
· 设备由于损坏不能维修、没有维修价值，残值存在的资产下账；
· 一般需要校验购置年限，年限短或者没过质保期的一律不允许报废；
· 大型仪器设备需要单独提交报废业务； 
· 报废业务办理须知：凡属下列情况之一，均可申请报废。
· 设备的技术与质量标准；
1. 技术性能落后，不能满足教学科研要求的最低标准和需要；
1. 长期使用，已经磨损老化；
1. 因事故或其他原因造成损坏，不能修复或无修复价值。



1. 领用人发起报废申请；
2. 单台件10万以上（含10万）的设备（家具）需上传《报废技术鉴定表》；
3. 单位资产管理员审核并合并单位报废业务申请,合并之后公示15天。
4. 单位分管领导审核审核；
5. 国有资产与实验室管理处审核；
6. 如果单台件10万以上（含10万）的设备（家具），国有资产与实验室管理处分管处长审核
7. 国有资产与实验室管理处残值回收岗打印《报废仪器设备（家具）回收单》进行回收并在系统中对回收结果进行确认；
8. 资产进入待报废状态，等待汇总上报流程；
							
领用人发起报废申请
第一步：教师登录管理平台后，依次点击【资产业务办理】→【资产处置】→【申请报废】，开始办理报废业务，如下图所示：
[image: ]
第二步：通过一定查询条件，如领用单位、编号等信息进行筛选，查找到需要办理报废的资产，点击该资产右侧的[image: ]号进行选择，已经选择的资产信息在页面右侧会实时显示出来，选择完成后，点击【下一步】，如下图所示：
[image: ]
第三步：填写报废原因，点击【下一步】进入业务提交页面，如下图所示： 
[image: ]

第四步：在业务提交页面，填写相关联系人信息和报废原因、单价10万元以上必须上传报废实物照片，其中带“*”为必填项，提前报废的资产需要填写提前报废说明，确认资产列表中的信息后，点击【提交申请】，如下图所示：

[image: ]
单位分管领导审核
单位主管领导点击【待审】，在待审业务中找到报废业务申请后，点击【处理】进入待审业务页面，查看报废业务申请，点击【处理】，进入审核页面，核对资产报废信息无误后，点击【批准】，如下图所示：
[image: ]
资产回收
资产回收人员上门回收残值后，需在系统中对资产回收状态进行确认，登录系统后，点击标题栏的【待审】，进入待审业务页面，查看报废业务申请，点击【处理】，进入审核页面，资产回收成功以后，点击【确定】，业务通过，如下图所示：
[image: ]
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