
系统提交资产报废申请的操作说明 

目前系统提交报废申请有两种方式： 

方式一：管理员直接在系统汇总提交报废申请 

方式二：资产保管人在系统提交报废申请，然后管理员在系统汇总 

可根据实际情况任选其一。 

方式一、管理员通过项目变动汇总生成报废申请 

1、部门资产管理员可以先制作一张报废申请的汇总表，格式可参考

下图（主要包括资产编号、资产名称、校区、存放地点等） 

 

2、汇总好需要报废的资产信息后，进入资产管理系统，依次选择资

产管理——资产变动——项目变动 



 

3、在单位信息树中先选择申请单位，然后在该页面下点击项目变动

申请，在弹出的项目变动业务说明页面，点击确定 

 

 



4、选择归口人员（任意选择一位即可），然后会跳出申请单位下的所

有资产 

 

5、在资产编号框中，复制粘贴需要汇总的报废资产编号（可以直接

从 excel 复制粘贴），然后点击查询。注意汇总时低值（编号末尾 D）

和固定资产（编号末尾 F）要分开，徐汇和奉贤校区分开 

 

6、勾选查询到的所有资产，点击右下角的蓝色圆圈，然后点击生成

变动单 



 

 

7、在项目变动申请单的编辑页面下，只需要选择使用单位、现状，

填写变动原因。其中使用单位根据校区选择本部门徐汇或奉贤待报废

库；现状选择待报废，原因填写格式可参考：xx 年 xx 部门 xx 校区

固定/低值资产报废申请。 



 

8、填好之后右上角点击保存，然后点击打印预览，即可导出生成的

报废申请单。 



 

9、上述资产变动报告单（报废申请单）在申请单位栏签字盖章后，

扫描上传在文档信息栏，然后提交即可 

 

 

 



方式二、通过资产处置汇总生成报废申请 

一、本部门老师提交报废申请 

1、本部门需要提交报废申请的老师登录固定资产管理系统，找到资

产管理——资产处置——资产处置申请，然后点击增加，弹出的业务

说明页面点击确定 

 

 

 

2、页面会显示本人名下所有资产，选择需要报废的资产，点击右下

角圆圈，然后点击生成处置申请单 



 

 

3、填写处置原因，在文档信息处上传报废资产照片，然后点击提交

即可。 

 

二、管理员系统汇总生成报废申请单 

1、老师提交资产处置申请后，管理员登录固定资产管理系统，找到 



资产管理——资产处置——资产处置管理员汇总，在单位信息树中先

选择申请单位 

 

2、然后选择其他固定资产或耐用资产（低值资产），分别对固定资产

和低值资产汇总。然后选择归口人员，即可跳出所有已提交申请的报

废资产 

 

3、选择需要汇总的报废资产，然后点击右下角蓝色圆圈，点击生成

处置报告单 

 



 

4、在该页面下，只需要填写处置原因，填写格式可参考：xx 年 xx 部

门 xx 校区固定/低值资产报废申请  

 

5、填好之后点击保存，然后点击返回。在汇总列表下可以找到汇总

的处置申请单，勾选后点击打印预览，即可导出处置申请单。 

 



 

6、在申请单位处签字盖章，扫描成电子文档。然后在处置报告单编

辑页面下的文档信息处上传。上传好提交即可。 

 


