一、资产报废处置审批流程管理员在规定的时间内通知资产处回收资产
会议通过后，负责人在汇总表填写审批意见。管理员根据汇总表在资产管理系统内形成资产处置报告单（具体方法附后）
填写拟报废资产汇总审批表，鉴定小组签字后上报学部（院）党政联席会
管理员汇总清单及实物后组织鉴定小组（不少于3人）对拟报废资产进行鉴定


使用人向管理员提出申请（提供详单及实物）































二、根据拟报废资产汇总表在系统内生成处置报告单方法
1、 管理员登录资产管理系统
2、 资产管理----资产处置------资产处置----选择管理部门-------数据导入









[image: 1679366302335]












3、导入资产信息窗口中点击下载模板
[image: 1679366734189]
4、模板表格第一行为示例行，复制前删除第一行。将汇总表中的资产编号复制到模板表格中（仅复制内容，不可将资产编号格式复制过去），模板表格中除资产编号外其他信息无需填写。
5、根据导入资产信息窗口中的提示将填好后的模板表格导入至系统中，生成未提交状态的处置报告单。
[bookmark: _GoBack][image: 1679367258938]6、在生成的处置报告单的编辑页面上传签字盖章后的汇总表及党政联席会会议纪要（PDF格式），提交即可。
注意：生成的报告单一定要和汇总表及会议纪要的数据保持一致！！！！
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