
资产报废工作规定（2013.3.29）
一、机构设置

为保证上海工商外国语职业学院教学和资产管理工作的顺利进行，根据院领导的指示，成立学院资产报废工作小组（以下简称工作小组）。

工作小组为学院非常设机构，每年6月和12月为工作小组集中工作时间。工作小组由相关院领导牵头，财务处、后保处、实训中心三部门抽调人员组成。

二、小组成员

组长：黄平

组员：林君、张永生、孙宪国、沈产模、颜晓军、王桂芳、鞠沪春。

三、工作流程

1. 各部门报修设备后，实训中心对无修复价值的设备作预报废，后保处对其他无修复价值的资产做预报废，填写报废登记表，由设备使用部门负责人及使用人签字，后保处验收入库，留待统一报废时审批；
2. 每年报废工作开始，由实训中心及后保处提交报废清单；
3. 由后保处根据报废清单罗列资产清单；
4. 实训中心及后保处清理资产；
5. 后保处根据资产清单进行资产清点，报院领导审批；
6. 后保处将报废资产清单报财务处，财务处核对账目无误后，销资产帐；
7. 实训中心及后保处对设备进行检修、重组、分类；
8. 后保处及财务处对新组装出的可使用的设备重新入账；
9. 实训中心、后保处、财务处对彻底报废的资产进行处理；
10. 资产报废时必须由2家以上的收购方进行报价比较，出售的价格由资产报废工作小组成员讨论确定，上报后由财务、分管领导签字确认后，由后保处执行。
11. 处理所得资金交财务处。
四、附件

报废登记表

说明：

①须由实训中心（电子设备）或后保处（其他资产）在“鉴定意见”一栏填写鉴定结果。

②使用人一栏，根据后保处资产登记时领用人记录由本人签字。

③完好状况一栏，由后保处进行鉴定，并清点附件后填写。
         2013年3月29日 
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