[bookmark: _Toc10159]资产处置操作指南
一、总体流程
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二、处置申请（使用人发起）
[bookmark: _GoBack]处置申请模块用于资产管理人/使用人对名下资产发起处置申请，由部门资产管理员审核。处置申请通过后资产不会下账，需要等待部门资产管理员进行汇总操作。
第一步：增加处置单
点击资产管理下的处置申请模块，点击增加按钮。
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第二步：处置资产的选择
选择处置资产的操作与变动模块相同，被选中的资产会在右侧原型按钮中显示，选择完毕后点击生成处置申请单。
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第三步：提交处置申请单
根据实际情况完善处置单的具体信息，带“*”为必填项，处置方式根据实际情况选择，填写完成后可选择上传处置申请单，然后点击右上角的保存、提交按钮，也可以在列表页面选中相应的单据进行提交操作。
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二、处置申请汇总（部门资产管理员）
处置申请汇总模块供部门资产管理员使用，用于对部门内其他老师提交的申请处置资产进行进一步汇总。
审核步骤为：【单据提交】--【部门负责人审核】--【校级管理员审核】--【流程结束】。
处置申请汇总单据通过后资产依然不会下账，需要等待校级资产管理员进行最后的处置汇总操作。
第一步：增加处置单
点击资产管理下的处置申请汇总模块，选择需发起处置汇总的资产，操作与变动模块相同，选中单位的同时还需要选择归口人员，被选中的资产会在右侧显示，选择完毕后点击生成处置汇总单。
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第二步：提交处置汇总单
按照实际情况填写信息并上传附件后，可以选择保存或提交，进入审核流程。
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需要注意的是，该模块单据会显示在汇总列表标签页，而非资产详情列表页。
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三、处置报告汇总（资产与实验室管理处）
处置报告汇总模块供校级管理员使用，用于对校内申请处置的资产进行二次汇总。该模块审核通过后，资产将正式在系统中下账。
审核流程为：【单据提交】--【资产处负责人审核】--【财务审核】--【结束】。
其中，模块操作与处置申请汇总类似。
[bookmark: _Toc20328][bookmark: _Toc6880][bookmark: _Toc30816]四、资产处置审核
处置模块所有单据都在此模块审核。审核人员可在处置审核界面看到需要审核的单据，与其他模块一样，该页面利用审核节点区分具体的单据；具有哪个节点的审核人员可以看到哪个节点的审核单据。
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