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上海大学资产处置作业指导书（2020.6 修订版） 

一、 资产处置的范围和方式 

1. 资产自主处置的范围和方式 

权限范围：一次性处置累计账面余额在 300 万元以下（不含）的固定资产

（房屋、土地除外）。流动资产、无形资产、对外投资等资产，不在上级部门下

放学校处置审批权限范围内。处置货币资金、对外投资以及占有、使用土地、

房屋，需经市教委审核后报市政局审批。一次性处置账面余额在 300 万元及以

上的国有资产，经市教委审核后报市财政局审批。 

处置方式：无偿调拨（划转）、报废和报损，其中无偿调拨（划转）仅限

于市教委系统内（跨系统不在下放范围内），且机动车辆无偿调拨（划转）不在

下放范围内。对外捐赠、出售、出让、置换、核销等处置方式，不在下放处置

权范围内。 

2. 资产非自主处置的范围和方式 

上述范围和方式以外的资产（流动资产、无形资产、对外投资、房屋、土

地）处置（跨系统无偿调拨和划转、对外捐赠、出售、出让、置换、核销）还

需要上级主管部门审批。 
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二、 资产处置流程 

1. 资产自主处置权限内的资产处置流程 
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使用部门提出处置申请报实物资产归口管理部门 

国资处备案与监督检查 

实物资产归口管理部门公开处置 

实物资产归口管理部门、财务、国资进行资产销账 

处置收益上缴国库 

校长办公会议审议（20 万及

以上） 

分管校长审批（20 万以下） 

权限范围内审批 资产评估公司评估 

教委备案与监督检查 

实物资产归口管理部门 
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2. 资产自主处置权限外的资产处置流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同意 

同意 

     同意 

不同意 

不同意 

拍卖公司公开拍卖 

财务处、国资处、归口资产管理部门进行财务处理 

国资处向上级主管部门 

（上海市教委、上海市财政局）申报 

上级主管部门 

（上海市教委、上海市财政局）审批 

资产使用部门向归口资产管理部门提出申请 

归口资产管理部门会同相关管理部门审核 

资产评估公司评估 

校长办公会议审议 

不同意 

处置收益上缴国库 
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三、 流程各环节的要求 

1. 资产使用部门申请 

1.1 资产盘点 

全面盘点清查本部门资产，保证资产标签粘贴到位；拟报废资产，尽量集

中存放，专人保管。 

1.2 拟定报废申请 

资产管理员拟定《关于部分固定资产报废的申请》，内容包括拟报废、报损

资产的类别、数量、金额及具体报废理由。 

1.3 制作《报废资产清单》 

资产管理员以院、处为单位，制作《拟报废仪器设备汇总表》或《申请家

具报废清单》。 

仪器设备报废清单下载地址： 

实验设备处首页-快捷通道-下载服务-下载《拟报废仪器设备汇总表》 

家具报废清单下载地址： 

后勤集团首页-信息系统-行政设备-下载专区-下载《申请家具报废清单样张》 

 

 注意事项： 

1、 每批报废资产总额不得超过 300 万元（单件设备超 300 万元的，参照资产自主处

置权限外的资产处置流程执行；报废一批资产在 PIM 提交一次申请，报废申请和会议

纪要每批分开做。） 

2、 设备与家具分开申报 

3、 资产报废年限：见附件 1《市级事业单位固定资产最低使用年限表》 

 

 

http://houqinwf.shu.edu.cn:8080/demo/DownloadArea/����Ҿ߱�����
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1.4 领导班组会议审议 

每次报废固定资产需经过本学院/部门的领导班组会议讨论，生成《会议纪

要》，注明拟报废、报损资产的类别、数量、金额及具体报废理由。 

 

 注意事项： 

多批次资产报废、报损可在一次院务会议中讨论，但在《会议纪要》中需分批次说明

报废资产的情况及报废理由。 

 

1.5 PIM 网上申报 

上海大学 PIM 系统-财务审计-固定资产处置申请流程 

上传附件：1、《报废资产清单》（excel 格式）2、领导签字盖部门公章的报

废申请（PDF 或图片格式）3、领导签字盖部门公章的会议纪要（PDF 或图片格

式） 

1.6 流程审批 

审批环节流转顺序为“申请单位审批”→“归口资产管理部门初审”→“归

口资产管理部门审批”→“分管校长审批” 

归口资产管理部门初审人员选择：（今后若有人事变更，由继任者自然接替） 

 专用、通用设备、车辆---王倍慧 

 家具---孙丰明/胡跃华 

 图书---徐志娟 

 房屋构筑物、土地---王维兵 

 注意事项： 

每次修改退回均会在系统留下痕迹，故请资产管理员认真核对资产编号、资产使

用年限，再上传清单。 
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1.7 材料递交 

PIM 审批结束后，将 1.《PIM 流程审批表》、2.《拟报废仪器设备汇总表》

或《申请家具报废清单》、3.《关于部分固定资产报废的申请》、4.《班子会议纪

要》由部门分管领导签字并加盖部门公章后，交对应资产归口管理部门归档。 

2. 归口管理部门审核 

2.1  全面审核申请材料，不符合要求的予以退回； 

2.2  赴现场查看拟报废资产情况，不符合报废条件的予以驳回； 

2.3  按权限范围报分管校长审核或审批； 

2.4  初审由归口管理部门的具体负责科室完成，审批由分管副处及以上领导完

成； 

3. 资产处置工作领导小组审批 

3.1  审核学校资产处置行为的合规性，对不合规的处置事项，责成二级单位及

时整改； 

3.2  审核待处置资产的合理性（包括不低于最低使用年限、处置理由、待处置

资产基本情况、审核情况），对不合理的待处置资产予以驳回，并责成二级单位

管理好相应资产； 

3.3  出具《资产处置审核报告》，报校长办公会议审议； 

4. 资产评估 

4.1  资产评估公司赴现场查看，判断资产是否符合报废条件；对于不符合报废

条件的资产给出否定理由和资产明细； 

4.2  评估流程须符合行业规范，评估报告须符合行业标准； 

4.3  评估公司需经遴选确定； 

 



7 

5. 校长办公会审议 

5.1  国有资产管理处及时申请校长办公会议议题； 

5.2 归口管理部门的汇报需符合党政办公室的相关规定； 

6. 上级部门审核审批 

6.1  备案请示（报废请示）、附件材料等符合上级主管部门的要求； 

6.2  配合上级主管部门实地抽检工作； 

7. 公开处置 

7.1  拍卖公司需经遴选确定； 

7.2  拍卖流程需符合行业规范，拍卖款项及时到学校账户； 

7.3  清理期间确保正常教学，维护校园安全，排除安全隐患； 

8. 资产销账 

8.1  资产非自主处置的，销账需附上级主管部门的批复、PIM 系统审批表、报

废资产清单； 

8.2  资产自主处置的，销账需附备案报告、PIM 系统审批表、报废资产清单； 

9. 收益上缴 

处置收益及时上缴财政，纳入一般财政预算； 
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附件：市级事业单位固定资产最低使用年限表  沪教委国资（2020）11 号 
固定资产类别 内容 最低使用年限（年） 

房屋及构筑物 
业务及管理用房 

钢结构、钢筋混凝土结构 50 

砖混结构、砖木结构 30 

简易房、房屋及附属设施、构筑物 8 

通用办公设备 

计算机设备 6 

打印机（A3 网格打印机、A4 普通激光喷墨打印机、针式
打印机及其他打印机） 6 

一体机 6 

复印机 6 

速印机 6 

扫描仪（双面扫描仪、便携式扫描仪） 6 

传真机 6 

电话机 6 

碎纸机 6 

投影仪（固定投影仪、可移动投影仪） 6 

数码摄录设备（照相机、数码摄录机、其他摄影摄像设备） 6 

网络设备 6 

空调 6 

其他通用办公设备 6 

通用、专用设
备 

车辆 8 

通信设备 5 

广播、电视、电影设备 5 

电子和通信测量设备 5 

文艺设备 5 

体育设备 5 

娱乐设备 5 

家具、用具及
装具 

家具 15 

用具、装具 5 
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