福州职业技术学院（后勤管理处）

榕职院后〔2015〕25号
后勤管理处关于规范学生公寓家具报废流程的通知

各系（部、院）、处室、中心、馆： 

为加强学生公寓家具管理，提高使用效益，保障学生公寓各项工作有序运行，现规范学生公寓家具报废流程如下：

一、宿舍内家具不得乱堆乱放或擅自处理，由后勤管理处统一配置、调拨、管理。无法修复和无使用价值的宿舍内家具可申请报废，后勤管理处学生公寓管理员每年5、10月集中按学院国有资产处置流程办理相应手续。
二、宿舍内家具报废流程：到3#学生公寓架空层物业管理处提出申请（联系人：陈銮  联系电话：83760306）→填写《福州职业技术学院国有资产处置申请表》信息→在“分保管签章”一栏签字→留下申请人（宿舍）联系方式→后勤管理处应当在3个工作日内完成现场查看，并告知申请人（宿舍）能否报废→能，工人在2个工作日内上门收储待报废家具→不能，《申请表》退回申请人（宿舍）。
三、未经后勤管理处同意，请勿将任何家具转借他人；不得将自备或其它场所的家具搬入学生公寓使用；不得私自将宿舍内家具拆卸或搬出使用；不得有移动、拆装、丢失、损坏家具及设施设备的行为。
四、按规定调换宿舍时，书桌、床铺、家具及其它公共设备不能擅自搬迁。如有违反当事人有责任将房间恢复到原来的状态，对丢失、损坏家具和其他公物者，追究当事人的责任，按规定赔偿，情节严重者，要给予学院相关纪律处分。
附件：《福州职业技术学院国有资产处置申请表》
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  2015年12月18日
抄送：院领导、学工处、存档。

福州职业技术学院后勤管理处           2015年12月18日印发
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家具类

		福州职业技术学院国有资产（家具类）处置审批表

		申请部门（章）：								申报时间：						编号：

		序号		单据号		资产编号		资产名称		型号规格		购置时间		最低使用年限		单价（元）		数量		金额（元）

		使用方向				□教学 □实验 □科研  □行政  □后勤  □其它										合计(元)

		处置方式、原因

						部门领导签章：										分保管员签章：

		教学、实验管理部门意见

		技术鉴定意见																仓管确认物资回收情况

						鉴定小组签名：

		资产管理室意见										后勤管理处意见

		院财务部门意见										国有资产监督小组意见

		申报单位分管副院长意见										资产管理分管副院长意见

		国有资产领导小组组长意见

		1、由申请部门详细说明处置原因（特殊情况另附材料说明），处置项目数量多的可另附学院国有资产鉴定单；

		2、教学、实验仪器设备处置须经教务处、产学研与实训中心签署意见；

		3、技术鉴定意见由使用单位或资产管理部门组织专业技术人员鉴定后填写；

		4、固定资产报废根据资产使用方向由分管院领导审批，报废固资单价≥5000元由固资领导小组组长审批；

		5、申请报废的固定资产应保持完整，未经同意，任何单位或个人均不得擅自处理或拆卸零部件；

		6、此表申请部门、财务处、后勤管理处各一份，其中后勤管理处留存原件。





教学设备

		福州职业技术学院国有资产（教学、实验设备）处置审批表

		申请部门（章）：								申报时间：						编号：

		序号		单据号		资产编号		资产名称		型号规格		购置时间		最低使用年限		单价（元）		数量		金额（元）

		使用方向				□教学 □实验 □科研  □行政  □后勤  □其它										合计(元)

		处置方式、原因

						部门领导签章：										分保管员签章：

		教学、实验管理部门意见

		技术鉴定意见																仓管确认物资回收情况

						鉴定小组签名：

		资产管理室意见										后勤管理处意见

		院财务部门意见										国有资产监督小组意见

		申报单位分管副院长意见										资产管理分管副院长意见

		国有资产领导小组组长意见

		1、由申请部门详细说明处置原因（特殊情况另附材料说明），处置项目数量多的可另附学院国有资产鉴定单；

		2、教学、实验仪器设备处置须经教务处、产学研与实训中心签署意见；

		3、技术鉴定意见由使用单位或资产管理部门组织专业技术人员鉴定后填写；

		4、固定资产报废根据资产使用方向由分管院领导审批，报废固资单价≥5000元由固资领导小组组长审批；

		5、申请报废的固定资产应保持完整，未经同意，任何单位或个人均不得擅自处理或拆卸零部件；

		6、此表申请部门、财务处、后勤管理处各一份，其中后勤管理处留存原件。





行政设备

		福州职业技术学院国有资产（行政设备）处置审批表

		申请部门（章）：								申报时间：						编号：

		序号		单据号		资产编号		资产名称		型号规格		购置时间		最低使用年限		单价（元）		数量		金额（元）

		使用方向				□教学 □实验 □科研  □行政  □后勤  □其它										合计(元)

		处置方式、原因

						部门领导签章：										分保管员签章：

		技术鉴定意见																仓管确认物资回收情况

						鉴定小组签名：

		资产管理室意见										后勤管理处意见

		院财务部门意见										国有资产监督小组意见

		申报单位分管副院长意见										资产管理分管副院长意见

		国有资产领导小组组长意见

		1、由申请部门详细说明处置原因（特殊情况另附材料说明），处置项目数量多的可另附学院国有资产鉴定单；

		2、教学、实验仪器设备处置须经教务处、产学研与实训中心签署意见；

		3、技术鉴定意见由使用单位或资产管理部门组织专业技术人员鉴定后填写；

		4、固定资产报废根据资产使用方向由分管院领导审批，报废固资单价≥5000元由固资领导小组组长审批；

		5、申请报废的固定资产应保持完整，未经同意，任何单位或个人均不得擅自处理或拆卸零部件；

		6、此表申请部门、财务处、后勤管理处各一份，其中后勤管理处留存原件。






