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附件 2： 

资产报废申请操作手册 

1.1 资产报废申请 

1、点击系统首页上方的资产报废快速按钮或者报废申请-资产报废填写-新增 

 

1.2 填写资产报废单 

2、点击列表右上的“新增”按钮，进入“新增资产报废单”页面。 

 

3、填写完信息和选择需要报废的设备后点击“保存”按钮。 

注：其中带 * 符号的为必填项，未填写则无法提交报废单。 

选择鉴定组长时不能与当前报废申请人一致。 
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注：报废低值耐久设备时，需要先选择资产分类为低值耐久。 

 

1.3 提交资产报废单 

4、选中需要提交的资产报废单，点击右侧的“提交”按钮，进入审批流程。 

注：请确认资产报废单信息无误，如有误请进行编辑修改。 

 



支持浏览器：IE 浏览器（9 版本以上）、谷歌浏览器、360 安全、极速浏览器（极速模式）、火狐浏览器 

1.4 报废单审批 

5、如有需要审批的资产报废待办事项会显示在系统首页右上角资产报废任务或者报废管理

-待办任务。 

 

6、默认设备报废为全部同意，不符合报废的设备请选择否决，鉴定组长在选择鉴定组员时，

系统默认必选两个鉴定组员，人员较多的部门可多选，最多选择四个。 

注：部门主管：为部门分管资产的领导； 

鉴定组长：鉴定组长不能选保管员本人，可以选本专业专业负责人、实验室主任、办公

室主任等 

注：点击下方作废按钮则当前报废单号设备全部还原为在用，此单后续无法再操作。 
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1.5 资产报废查询 

点开左侧导航栏“报废管理”，然后点击“状态查询”。 

 

点击单号可以查看该报废单详细信息和状态。包含已作废和填写完成但未提交的报废单。 
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设备报废查询模块：可以查看当前报废申请的设备详细数据，分为待报废设备、已报废设备、

报废否决设备三类，可根据不同对应类型查看。页面导出按钮可以导出当前类别下的设备信

息。 

 

导出 待报废资产清单，组织现场核实，部门党政联席会议（或部门资产鉴定小组）

通过后，由部门分管资产的领导网上审核提交。 
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