
第 1 章 资产处置
1.1 资产处置

资产处置分为“自行处置”和“审批处置”两种，处置金额在各所处置金额以内的走自行处置，处置金额超过各所处置金额的需走审批处置。下面以“自行报废”和“审批报废”为例讲解操作步骤。
各所检查点：
资产管理信息系统中单位情况表
——“垂管状况”须选择“垂管”
——“预算级次”须选择“市级”,否则将无法报废。
1.1.1 获取审批参数


在处置资产前需从上级获取审批参数，相当于获得上级的处置授权，具体操作见1.1.1.1。各单位第一次处置资产时，需要获取参数一次，以后再进行资产处置时，不需要再行获取资产处置参数。
1.1.1.1 获取审批参数操作步骤
资产管理员登陆系统，点击【系统功能】→【交换中心参数设置】进入交换中心参数配置界面：
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1. 首先看上图，如果“远程服务器连接”中已存在连接(如上图，已存在“新建连接”)，点击测试连接按钮，提示：连接成功！点击确定。点击获取审批参数按钮，完成后点击上图中确定按钮，审批参数获取成功。

2. 如果“远程服务器连接”中没有连接，则需点击增加按钮来新增一个连接，然后填写参数配置界面中包括“名称”、“远程地址”、“用户名”、“密码”在内的连接信息（请按上图填写），勾选“将该连接作为审批连接”，点击测试连接按钮，如果提示：连接成功！点击确定。最后点击参数配置界面的应用按钮，应用该连接，点击获取审批参数按钮来在线获取审批参数，然后点击确定按钮，退出参数配置界面。审批参数获取完成！
1.1.2 自行报废
1.1.2.1 业务场景

报废资产金额在单位自行处置范围内的，单位可以通过自行处置的方式将资产从资产账中核销。

自行处置资产前需要将待处置的资产回收入库，具体操作见1.1.2.2资产回收入库.
1.1.2.2 资产回收入库操作方法

1. 进入系统流程图界面后，点击【内部使用】→【资产回收入库】，进入资产回收入库操作界面，如下图所示：


[image: image2.emf]
2. 在工具栏中点击新增按钮，新增一张资产回收入库单据。

3. 点击工具栏卡片按钮，选择回收入库资产卡片，可以选择多个资产。
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4. 填写入库原因、使用方向和使用状况等信息，点击保存按钮，保存单据信息。
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5. 点击工具栏的确认按钮，该张单据正式生效.
1.1.2.3 自行处置资产

1. 资产管理员登陆系统，点击【资产处置】→【资产报废（报损）】，进入报废(报损)的操作界面。请参见下图：
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2. 点击工具栏新增按钮，新增一张资产报废（报损）单据。

3. 点击[image: image6.png]B




右边的[image: image7.png]


按钮，选择待报废(报损)资产所属资产大类。

4. 点击工具栏卡片按钮，进入查询界面：
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填写相应查询条件后点确定按钮，进入卡片选择界面如下图所示：
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在需要报废的资产前打勾，然后点右下方确定按钮，回到“资产报废（报损）”界面。
5. 根据实际情况填写“资产报废（报损）”单据，填写完毕后点击保存按钮，确认无误后点击工具栏确认按钮，完成资产报废。
1.1.3 审批报废
1.1.3.1 业务场景
报废资产超出本单位自行报废金额的，需先提交报废申请，申请通过后完成资产报废。

说明：1、需要申请报废的资产不需要回收入库；2、报废前也需要获取审批参数,如果已经获取,无需重复获取。
1.1.3.2 操作步骤

1. 资产管理员登陆系统，点击【资产处置】→【资产处置申报审批表】，进入资产处置申报审批表填写界面。请参见下图：
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2. 点击工具栏中新增按钮，新增一张“资产处置申报审批表”单据。

3. 点击[image: image11.png]B




右边的[image: image12.png]


按钮，选择待报废(报损)资产所属资产大类。

4. 点击工具栏中卡片按钮，弹出查询条件对话框如下图：
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填写相应的查询条件后点击确定按钮，进入卡片选择界面如下图：
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在要报废的资产前打勾，然后点右下方确定按钮，回到“资产处置申报表”界面。
5. 按实际情况填写“资产处置申报表”，填写完毕后点击保存按钮，保存完毕后点击提交审批按钮，出现下面提示：
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说明已经提交成功！等待上级审批。

6. 如果上级审批通过，资产管理员登陆系统，点击【资产处置】→【资产处置申报审批表】，进入资产处置申报审批表填写界面，点击工具栏中[image: image16.png]I« » )l
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按钮，找见前面填写的资产处置申报审批表，点击工具栏中获取结果按钮，弹出提示对话框：
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说明审批通过，进行下一步操作。

7. 如果审批通过，请按下面步骤进行：

1) 点击【资产处置】→【资产报废(报损)】，进入资产报废(报损)的操作界面，请参见下图：
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点击工具栏中新增按钮，以新增一张资产报废(报损)单据。

2) 点击[image: image19.png]B




右边的[image: image20.png]


按钮，选择待(报损)资产所属资产大类。

3) 点击工具栏中单据按钮，进入“资产处置申报审批表”单据选择界面如下图：
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选择之前已经通过的“资产处置申报审批表”（在此单据的选择列打勾），选择完毕后点击页面右下方确定按钮，回到资产报废(报损)界面。

4) 在资产报废(报损)界面填写“经办人”等相关信息。填写完毕后依次点击工具栏中保存 、确认按钮,资产报废完毕！
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