
审核通过后，资产管理员通知使用

人或使用单位在规定时间将资产

实物上交到学院库房或指定场地，

经学校检查后，搬运到学校库房。

经审核符合报废条件的，资产管理

员在资产管理系统填写《报废单》

并向学校申请报废处置。

学校审核报废单

未达到报废年限的不得报废处置。

经学校审核通过的，不能在规定时

间提交资产实物的，《报废单》内

所有资产无法处置。

设备
1.计算机类使

用年限 8 年

2.其它类使用

年限 10 年

未达到使用年

限但无法维修

使用价值不大

资
产
报
废

家具
使用年限 15 年

文件柜、会议桌、

茶水柜、保密柜

20年

达到使用年限

已无使用价值

使用单位出具3

人以上专家鉴

定报告

学院内部

公示，领

导签字

学院内部
公示，领
导签字

达到使用年限

已无使用价值

使用人或使用单位（由所在学院领

导签署意见并加盖学院公章）提供

需要报废的资产的信息，联系所在

单位资产管理员申请报废。

未达到使用年

限但无法维修

使用

使用单位出具 3

人以上专家鉴

定报告

哲学与艺术学部资产报废流程图

马克思主义学院/美术学院/音乐学院： 雷双军，18209635505

新闻传播学院： 彭 芸，13895005000
资产管理员联系方式



常用资产参考使用年限（2025）

仪器仪表类资产 10 年
（大型精密仪器设备 15 年）主要包括：示波器、频率计、测试仪、图示仪、毫伏

表、稳压电源、显微镜、水准仪、 经纬仪、分析天平、光度计、大型精密仪器等

电子、电器类资产 10 年
主要包括：打印机、传真机、扫描仪、数码相机（摄像机）、复印机、监视器、电

视机、音响、移动硬盘、播放器等。

计算机、办公及网络类资产 8 年
主要包括：计算机、工作站、服务器、网络交换机、集线器等。

机械、化工、食品等生产加工类资产 10 年

工具、量具、标本、模型、陈列品类资产 10 年

体育、乐器类资产 10 年
（室外体育器材 8 年，大型乐器设备 15 年）

计算机软件类资产 10 年

家具类资产 15 年
（文件柜、会议桌、茶水柜、保密柜 20 年）

低值类资产 8 年

注意：确实需要报废的资产，要同时找齐实物和原有资产包含的附件、配件，完整地将资产交回。

规范报废程序，严格把关，尽可能提高学校资产的使用效益，减少浪费，使资产物尽其用。


