
设备或家具报废流程 

 

在提出报废申请之前，请确保仪器或者家具达到报废时间。一般而言，

通用设备报废年限是 5-10 年，专用设备是 10-20 年，家具是 15 年，

具体详见“教育部关于规范和加强直属高校国有资产管理的若干意

见”，文件上传生科院群里。 

 

1.用户登录 

1.1通过数字校园门户登录：进入陕西师范大学官网，选择右侧菜单中的【个人门户】，点击【个

人门户】下的【数字校园门户】进入数字化校园登陆页面，如下图所示： 

 

1.2输入账号密码点击【登陆】按钮，进入网上办事服务大厅，如下图所示：（账号密

码由网络中心管制） 

 

 

 



2.进入服务大厅后点击【资产系统】进入【国资全生命周管理平台】如下图所示：

 

 

3. 在【个人业务】下点击【资产业务办理】，会弹出一些列条目，点击【资产处置】，如下

图所示： 

 

 

4. 右上方选择【申请报废】，如下图所示： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. 勾选需要报废的仪器或者家具，注意：已经上锁的不能再行任何操作（已上锁的具体情

况请联系管理员） 

 
 

6.点击右上角【下一步】会弹出【请填写报废原因】的窗口，选择原因后点击下一步，如下

图所示： 

 

 

7.选择好后，如下图所示，点击【提交申请】即可 

 
 



8.点击提交后，仅仅是完成了报废申请，不是您所想报废的设备或家具已经报废。请及时

查看自己的资产电子账户，会提示您设备或家具报废的进展情况，如下图所示： 

 

 

注意事项 

1. 一定要达到仪器或家具的报废年限才能申请报废，否则审核不会通过。 

2. 一定要等到最终显示【业务办结】，设备或家具由国资处回收运走，才是报废办理完成。

在此之前，请一定保管好仪器。（根据目前经验，这个周期最快半年，长的可达两至三年！！） 

3. 库房空间实在有限，在提交报废申请后可以联系管理员，如果库房能放得下，管理员会

尽量安排；如果实在放不下，请教师一定要保管好设备或家具，以防丢失。一旦丢失，国资

处无法回收，则不能完成报废手续，只能转为【有账无物】处理。 

4. 目前学校给我们学院的权限是，每个月只能处理 3 笔报废申请，所以并不一定是教师提

交了申请，学院就可以随时审理。请查看自己的账户，关注报废进展。 

5. 尽量个人不要一次性提交总值 10 万元以上的报废申请（除非大型单台仪器）。超过 10

万元以上的报废申请的流程会有其他要求，进展会更缓慢。 


