
附件1：
闵行区教育系统教育设备更新年限表

	序号
	设      备
	更新年限
	备   注

	1
	板式办公桌、办公橱、实验桌、实验橱
	10年以上
	

	2
	全木家具
	10年以上
	

	3
	升降式课桌、课椅
	8年
	

	4
	室外大型玩具
	8年
	

	5
	绿板或白板
	6年以上
	

	6
	计算机
	5年
	

	7
	录音机
	5年
	

	8
	扫描仪
	6年
	

	9
	传真机
	6年
	

	10
	碎纸机
	6年
	

	11
	投影机（数码）
	8年
	

	12
	投影机（液晶）
	5年
	

	13
	液晶电视机
	10年
	

	14
	复印机
	10万张以上
	

	15
	复印一体机
	200－300万张
	

	16
	空调机
	8年
	

	17
	冰箱
	8年
	

	18
	直饮水设备
	6年
	

	19
	校园智能广播
	6年
	

	20
	针式电脑打印机
	6年
	

	21
	喷墨电脑打印机
	6年
	

	22
	激光电脑打印机
	6年
	

	23
	视频展示台
	5年
	

	24
	摄像机（数码）
	8年
	

	25
	照相机（数码）
	6年
	

	26
	照相机（机械）
	10年以上
	

	27
	CCD摄像机
	6年
	

	28
	电视监视器
	5年
	

	29
	专用录像机
	5年
	

	30
	数字硬盘录像机
	5年
	

	31
	室内云台
	6年
	

	32
	室外云台
	5年
	

	33
	视频矩阵控制主机
	8年
	

	34
	视频切换器
	4年
	

	35
	厨房设备（不锈钢设备）
	8-10年
	


附件2：
资产报废流程
（一般设备和房屋资产）

一、资产管理员在资产信息系统网上填报《评估申请》。
二、教育基建装备资产管理中心专管员网上审核，网上直接提交财政审批。
三、财政局网上审批评估申请，并确定评估公司。
四、联系评估公司进行评估（学校要尽快联系，完成资产评估）。
五、完整填写网上《处置申请表一》并提交。
六、教育局审批。如当天不能完成，最迟5个工作日后完成，请学校及时来拿审批好的材料（提交资料：处置申请表3份或4份；评估申请函和回收申请函各2份；评估报告）。
七、机关局审批。房屋、车辆报废需经机关局审批，一般设备不需要（提交资料：处置申请表和相关的房屋拆除文件）。
八、财政审批，申请回收（提交资料：处置申请表和回收申请函）。
九、与回收公司联系（学校要尽快联系回收公司，回收时，必须有人到现场进行监督，避免造成失误）。
十、完成网上登账收益（只有完成这部，网上系统才真正销账）。
注：学校提交的纸质材料必须有领导签字、加盖公章、写明日期。
资产报废流程
（车辆）

一、资产管理员在资产信息系统网上填报《评估申请》。
二、教育基建装备资产管理中心专管员网上审核，网上直接提交财政审批。
三、机管局网上审批评估申请，并确定评估公司。
四、联系评估公司进行评估（学校要尽快联系，完成资产评估）。
五、完整填写网上《处置申请表一》并提交。
六、教育局审批。如当天不能完成，最迟5个工作日后完成，请学校及时来拿审批好的材料（提交资料：处置申请表4份，评估申请函和回收申请函各2份；评估报告）。
七、机关局审批。（提交资料：处置申请表4份，评估申请函和回收申请函各2份；评估报告）
八、与回收公司联系（学校要尽快联系回收公司，回收时，必须有人到现场进行监督，避免造成失误）。
九、完成网上登账收益（只有完成这部，网上系统才真正销账）。
注：学校提交的纸质材料必须有领导签字、加盖公章、写明日期。
十、报财政局备案。（报废车辆的相关材料）

附件3：
系统内设备调拨流程

一、本教育系统内部调拨。调出学校填写网上处置申请二（内部调拨）。对方未入账时需要输入对方学校的组织机构代码。跨系统调拨和特殊资产调拨（特殊资产是指房屋和车辆）填写处置申请表二调拨。打印4份并提交。
二、接收方学校签字盖章（4份处置申请二）。
三、教育局审批。如当天不能完成的，一般5个工作日内完成，学校要及时来拿审批好的资料。（提交资料：4份处置申请二）
四、财政局审批。
五、完成网上登记。

注意：各基层单位无权自行决定资产的调拨。如有闲置资产，需要调拨，需写书面申请至教育基建装备资产管理中心。批准后，方可进行调拨。










附件4：
学校资产管理重要信息更正申请流程

一、打开卡片管理→重要信息更正→新建→选择更正方式（修改或删除）→填写更正原因→选择资产→提交（修改的话要填写更正后的金额或日期）。
二、打印3份重要信息更正申请，单位签字盖章。
三、将纸质更正申请表交教育基建装备资产管理中心202室审批，纸质和网上同步审批（当日审批）。
四、将教育基建装备资产管理中心审批好的纸质更正申请表交财政局216室李侃侃老师处进行审批。（当日审批）
五、学校资产管理员在财政网上完成重要信息更正申请的登记（注意：这一步非常重要，只有做完登记，卡片才发生变化）。
提示：
在新建资产卡片时，一定要完整填写资产的基本信息。特别是资产的类别、金额、入帐日期等信息要输入正确，经仔细核对无误后再进行审核。一旦审核，再发现资产的分类、金额和入账日期有误的话，必须通过卡片重要信息更正才可以进行修改。所以请大家一定要仔细，避免发生错误。




附件5：
学校资产管理流程

一、设备购入前阶段
（一）学校部门：向资产管理员提交购物申购单。提出购买物品的品名、型号规格、数量、单价等。
（二）资产管理员：根据学校库存情况。审核是否购买，购买多少等意见，供学校领导和总务主任参考。
（三）学校领导、总务主任：根据资产管理员的的意见，决策、审批购买。交学校采购员采购。
（四）学校采购员：根据申购单的审批内容、数量和单价进行采购。
注意：学校做设备预算时必须建立在熟悉学校库存现状及未来发展实际需要的基础上进行安排与申请，避免配置不足与超标。）
二、设备登记、使用维修、处置阶段
（一）学校采购员：将采购或调入的设备连同发票和申购单或调拨单，交学校资产管理员。
（二）资产管理员：
1、资产管理员按学校申购单所购买的物品、调拨单调入物品（例如：如教育局统一采购的设备，会有《闵行区教育局设备验收、调拨单》，资产管理员要进行签收）或赠与的物品内容、数量和金额进行验收，验收无误后。按资产类别入账，固定资产输入上海市行政事业单位资产管理信息系统、低值耐久资产输入ETE软件中、消耗性物品登记手工账。固定资产要打印入库凭证给报账员。报账员取得会计凭证号后返还一联给资产管理员。
2、打印标签。固定资产要贴标签。标签上体现使用人和使用部门。对购入、调入、赞助、赠与的设备，使用人和使用部门发生变化时要及时的在上海市行政事业单位资产管理中做调整，重新打印标签。
3、打印资产月报，交报账员。
4、及时完成资产年报的填报。
5、每年定期或不定期对学校资产进行清查盘点。通过盘点，掌握设备的使用状态，以便及时的维修与更新。
6、严格遵照《闵行区事业单位资产处置管理办法》完成资产的报废、报损和调拨。













附件6：
[image: 66]


附件7：
[image: QQ图片20150505153616]
[bookmark: _GoBack]


附件8：
[image: QQ图片20150505153829]






附件9：
[image: 附9正确]


附件10：

[image: 101正确]

[bookmark: 附件][bookmark: 落款单位][bookmark: 成文时间][bookmark: 公开属性][bookmark: 印发单位]

— 36 —

image5.png
A7 DXAT Bl AL [ A 8 i el il R

EE M E
+ EERETR LiETRITRAE EHRSEE +AFRBEERIERS 201544 A21H
+AFEREER ArE + AR T
FAFRIBERES ZCCZSP20150000002 CAFREHERS ZCSP20150002
BN TRE &5 AFREES ZCSYDJ20150421000003
“BER (Fh) A BER (Bh) ABE
WIRERER
bol=] =)
IPEEIENE (AT
B SRAIEMGERR AR &
RWEER
TR
[ e PEEIEERA (BRI
Blg (BRI
R (HiERm)
Al (B

ISk &)

[=2 6

FHEE

Ls=ilE:] Higa Zeta BAEEWE 2RET

e | REW&  AE (R R XERER XEARRA | IEABRE | XESBRRME AFIRE

ait





image1.png
BAAT X AT B B i B A B A B R ()

BRER (FB) LETRITRAERHRSEEDL EIRATIE: 2015505 HosH  EIIRES: FES: &8 7T

i o
wE et CHE) fifl w8
il #i

EEABEREIME)

IS 1100

ams ik BRSET
W B S EREAES:
g
ti-oil
RN B S W B AR EREAES:
s
(i
=
(EF) # A H (EF) # A H (EF) # A
MERRERL EEE= B
e
[pE- i
(EF) # A H (EF) # A H (EF) # A
(EF) # A H (EF) # A H
e AREATTHSLSM &, Wik, ik B IRERSR. SMEACEESLEERGRE.





image2.png
BAAT X AT B B B A B A B i R () —Hedit

BIREM (RF) DEMRITRASEHMRGERRL ERIRAT A : 2015505 Ho5sH BIRES PES 28 T
WEE N
HE 9t D) il W
RiE i
REEE
GERERREHE)
IS 1100
ABRE RERF|HR ik BIER
EERE IRE S WEE BEART: BEAET:
i
e
EERE IRE A WEE BEART: BEAET:
EE
(Tt
g
(£8) # A H (£8) # A H (£8) # AR
ERREEL: EEEEE=Tn B
emE
En
(£8) # A H (£8) # A H (£8) # AR
(£8) R B (£8) # A H

e FRERTIHEL S EE, o BiE B RERR . SANAEEHEELBEERGE.




image3.png
BAAT X AT B B b B A B A B A R (2D -WEBE R

HBE () LENRITEYEEHRSEERL ERIRRTE: 2018404 A27H HEES: PGS - &% T
e o
wE et CHE) fifl w8
il #i
nmae
CRERBAEIE)
RS naEsz
R IR B W RE A EREAES: =N
E
=0
#
% R IR B W IR AR MERRERL R R
o
e
=0
(EF) F (EF) F H (EF) # A H
R IR B W IR AR BEEAES: =0
E
=0
i
% X * EEEnGE s * ERE A EE===T8 &
o
e |aemesimmAss
=0





image4.png
REMRZH) (LETOHRAEZER) (B SMEEEE, RIE (

BT X AT Br L by A Bk E R
BT O S

RTXXGELENEER=EEETIME) BXAE, 25K JHE
pulE
RAEEEES zeczsszoisonoon0t AFEES zespz0150001
KB R HE 4,184.20 ik BT
i &8 T
HEEH E=1 HEEH FREE (R =1
HhEE 0.00 BERHH 0.00
R 0.00 LARE 2 4,850.00
mhEE oo ® BERE o1 s00,022.00
TRIAMR 0.00 % SRR 0.00
HAERE 0.00 =5 = 64 1,373.20
ki 0.00 #A. AR EAREN |52 55,830, 00
EitREhES 0.00 0.00
it 0.00 R 0.00

i

F | L

IR F

[




