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[bookmark: _Toc4494][bookmark: OLE_LINK1]普通老师操作流程
1.1. 领用人发起报废申请
第一步：教师登录管理平台后，依次点击【资产处置】→【申请办理业务】→【报废】，开始办理资产报废业务，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _GoBack]第二步：通过一定查询条件，如领用单位、编号等信息进行筛选，查找到需要办理报废的设备，点击该资产右侧的[image: ]号进行选择。也可以在整理好的Excel文件中，ctrl+c复制多个报废的资产编号，ctrl+v黏贴到编号栏中，实现快速查找。已经选择的设备信息在页面右侧会实时显示出来，选择完成后，点击【下一步】，如图所示：
[image: ]
第三步：填写报废原因（可手动输入或在下拉框选择），点击【下一步】进入业务提交页，如图所示：
[image: ]
第四步：在业务提交页面，填写报废信息、上传报废实物照片，其中带“*”为必填项，确认资产列表中的设备信息，点击【提交申请】，如图所示：
[image: ]
1.2. 如何查看报废记录
教师登录系统，点击【资产处置】找到自己办理的报废业务，可查看办理业务流程，如图所示；
[image: ]
1.3. 撤回报废申请
教师登录系统台，点击【处置业务】，找到要撤回的业务点击【撤回】，如图所示； 
[image: ]
单位资产管理员操作流程
2.1. 单位管理员发起报废申请
第一步：单位管理员登录管理平台后，依次点击【单位】-【资产业务办理】-【资产处置】-【申请办理业务】-【报废】，办理报废业务，如图所示：
[image: ]
第二步：通过一定查询条件，如领用单位、编号等信息进行筛选，查找到需要办理报废的设备，点击该资产右侧的[image: ]号进行选择，已经选择的设备信息在页面右侧会实时显示出来，选择完成后，点击【下一步】，如图所示：
[image: ]
第三步：填写报废原因，也可在下拉菜单选择，点击【下一步】进入业务提交页面，如图所示：
[image: ]
第四步：在业务提交页面，填写报废信息、上传报废实物照片，其中带“*”为必填项，确认资产列表中的设备信息，点击【提交申请】，如图所示：
[image: ][image: ]
2.2. 单位资产管理员审核
普通教师提交报废业务后，任务会推送到单位管理员待办任务里，需点击【处理】进入审核界面，信息确认无误后可点击【批准】，如图所示；
[image: ][image: ]
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