设备家具报废申请流程（2022年11月）
设备家具及软件报废申请流程（2025年12月）

2026年度设备家具及软件资产报废申请流程
各部门：
2026年度设备家具及软件的报废流程（详见流程图）。具体要求如下：
1、 以学院（部、处）为单位申请（以下简称“部门”）。由部门资产管理员负责汇总审核本单位设备家具等资产报废信息，在资产管理系统中填报（详见附件5）。
2、 报废申请必须按以下四类资产分别归类申报，即必须做成不同的报废申请单。（资产编号以字母F结尾为固定资产，以W结尾为无形资产，以D结尾为低值资产）
实物在徐汇的设备家具固定资产及软件无形资产（资产编号以字母F结尾或以W结尾），
实物在奉贤的设备家具固定资产及软件无形资产（资产编号以字母F结尾或以W结尾），
实物在徐汇的低值资产（资产编号以D结尾，无使用年限要求），
实物在奉贤的低值资产（资产编号以D结尾，无使用年限要求）。
软件无形资产及单价达10万元的设备固定资产需要提供部门内部专家论证报告和《实验物品知识产权检查表》，专家论证由各部门自行组织（校内专家3名）。
3、 电梯、锅炉和机动车必须单独填写报废申请，并提供检验不合格证明材料。
有牌照的机动车辆，请填写“上海师范大学机动车报废申请表（2015版）” （请从资产处主页/相关下载的页面中下载）。
4、 由于财政管理平台中的固定资产折旧从财务入账当月开始计提，以最低使用年限作为提取折旧年限，并且上级管理部门一般不批准未提完折旧的资产的报废申请。因此资产使用期的计算从财务入账日期开始至2025年12月31日。详见下表：
	固定资产类别
	固定资产分类内容
	最低使用年限（年）
	备注

	通用办公设备
	计算机设备
	6
	

	
	打印机
	6
	

	
	投影仪
	6
	

	
	数码摄录设备
	8
	不包含专业摄录设备

	
	网络设备
	6
	

	通用、专用设备
	车辆
	8
	

	
	文艺设备
	8
	包含乐器、演出服装；舞台设备、影剧院设备；其它文艺设备；

	
	体育设备
	6
	

	
	电梯、锅炉
	15
	需要附加安全检测不合格报告

	
	其他设备
	10
	

	家具、用具及装具
	家具
	15
	

	
	用具、装具
	6
	包含厨卫用具、其它家具用具；床上装具、室内外装具、其它被服装具；


5、 每件报废设备需要拍摄3张照片（一张带标签照片、一张资产整体照片和一张设备型号照片，照片以资产编号命名），报废家具可以多个资产拍一张整体照片。
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6、 资产管理员按校区汇总申请报废资产后，提交部门党政联席会议审议，审议通过后形成部门会议纪要（签名盖章）。
7、 打印报废申请单，申请部门资产管理员和主管领导在申请单位栏签名，并加盖部门公章。请将报废申请单、部门会议纪要和报废资产照片打包文件一同提交资产与实验室管理处，其中申请单和会议纪要可以提交纸质版或扫描成电子版，和照片（照片以资产编号命名）一起打包发送至邮箱elab@shnu.edu.cn。
8、 由资产与实验室管理处组织审核，如果有资产不符合报废条件，相关电子报废申请单将被退回部门调整后，重新提交。

9、 每一台申请报废的设备家具都必须贴好资产标签。
10、 资产与实验室管理处审核通过后，设备家具将转入各部门的待报废库，并上报报废申请，送上级管理部门备案或等待上级管理部门的审批。

11、 报废资产一般在处置拍卖前回收学校仓库，请各部门在回收入库前妥善保管。
12、 能够继续使用的设备家具或遗失的资产一律不得申请报废，否则将予以通报批评。
资产与实验室管理处的联系方式如下，
联系人：马老师

联系电话：64322289
联系地点：徐汇校区10号楼105室
邮箱：elab@shnu.edu.cn
资产与实验室管理处
2025年12月30日
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部门的资产管理员在管理系统中汇总填报


本单位设备家具等资产报废信息





部门主管领导审核同意


部门党政联席会议审议通过








固定资产管理科受理资产报废申请





固定资产管理科审核





由处领导和主管校领导审批同意





报废固定资产评估，出具报废评估报告





学校行文报教委备案或审批





报学校国有资产管理办公室汇总审核





回收残值（变价收入）财务处入帐





报废仪器设备、家具及软件销账处理





报废资产实物处置拍卖





校长办公会审议





部门的资产管理员汇总审核报废资产


收集报废资产照片和相关材料








是否软件或设备单价是否达10万元





部门组织专家论证，形成论证报告


填写《实验用品处理知识产权检查表》





是





否
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