固定资产报废报损处置申请流程与操作指南
一、申请准备
各资产使用单位在提交固定资产处置申请之前，需对拟处置资产进行认真梳理，做好准备工作。
1. 认真梳理拟处置资产的账目与实物情况，原则上账物需相符。
注：此处所称的“账目”是指学校“资产管理信息系统”中的账目，并非各使用单位资产管理员的自制台账。
2. 核实资产是否满足处置条件，报废报损的具体条件如下：
（1）已达或超过使用年限（账面净值为零），无法继续使用。
（2）未达使用年限的资产，原则上不允许申请处置。
3. 满足报废报损处置条件，且实物状况基本完好，适宜迁移的拟处置资产，应及时与对应归口管理单位联系，进行校内资产调剂公示，经公示无人需要的，方可申请处置。
4. 对满足条件的拟处置资产按归口管理情况进行分类整理，以便向对应归口管理单位分别提交申请。固定资产归口管理情况如下：
（1）国资处：家具、被服装具、标本模型、文物与陈列品、土地、房屋与构筑物；
（2）实管处：仪器仪表、机电设备、电子设备、印刷机械、卫生医疗器械、文体设备、工具、量具和器皿、行政办公设备
（3）图书馆：图书
注：如不能准确判断归口管理单位的情况，请及时与归口管理单位联系进行核实。
二、提交申请
各使用单位资产管理员，在做好充分准备工作后，在学校“资产管理信息系统”中提交资产处置申请，操作步骤如下：
1. 进入系统后，在主页面上方找到“处置管理”菜单，选该菜单下的“校内资产处置申请”功能，进入校内处置申请单据列表页面。
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2. 在申请单据列表页面左上角，找到“新建处置单”按钮，点击进入校内处置申请单据编辑页面。
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3. 在申请单据编辑页面核对并选填好处置部门、经办人等必填信息后，点击页面中部的“选择卡片”进入选择卡片页面。
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4. 在选择卡片页面，找到拟处置资产并勾选（如果已知资产编号或资产名称等信息，可通过页面左上角的“查询”功能进行快速查找）。勾选完成后，点右下角“确定”按钮返回申请单据编辑页面。
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5. 返回申请单据编辑页面后，认真核对所有信息，确认无误后点击页面上方“保存”按钮结束单据编辑，点击“提交”按钮完成申请提交，点击“打印”按钮进行单据的打印。
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[bookmark: _GoBack]6. 点击“打印”按钮后，会弹出打印模板选择提示，选择“处置申请与审核表”打印《西安建筑科技大学大学固定资产处置申请与初审表》，选择“处置资产清单”打印《西安建筑科技大学大学固定资产处置清单》。
[image: ]
三、递交材料
在资产管理系统中完成申请提交和单据打印后，《西安建筑科技大学大学固定资产处置申请与初审表》中，资产使用单位将相应内容按要求填写完整，“申请原因”需充分，“相关情况说明”尽量清晰详实。填写完成，经单位主要负责人签署审核意见并加盖单位公章后，同盖章后的《西安建筑科技大学大学固定资产处置清单》一起递交至相应资产归口管理单位。
四、重要提示
1. 在系统中提交了处置申请，但未按规定向归口管理单位递交符合要求纸质申请材料的，为无效申请。
2. 递交了纸质申请材料，但未在系统中提交申请，或纸质材料与系统中申请内容不一致的，需撤回经核实调整后重新递交。
3. 申请材料递交完成后，并非意味着资产处置工作的结束。其后还需经过归口管理单位审核、相关管理单位会审、资产评估公司评估、学校及省厅审批、备案等一系列规定程序。备案完成后，学校与政府规定的产权交易机构交接实物处理工作，实物处理需经西部产权交易所挂牌公示、回收商报名、现场看货、竞价、签订合同等若干环节，最终才能由中标商来回收资产实物，整个处置周期较长。
在此期间，待处置资产仍在使用单位的资产账目下，资产实物仍属于使用单位，资产的存放与保管也仍由使用单位负责。
请各单位提前做好处置准备工作，尽早提交申请并及时递交相关资料，特别是急需处理资产实物的单位。
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