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1.资产处置申请前预备动作： 

1.1 资产处置类型确认 

单（台/件）资产的处置申请适用【校内资产处置申请】模块。成套资产中的部分处置

适用【增减值变动申请】模块的减值功能。 

务必确保被操作卡片已完成系统内其他业务，否则资产处置业务无法选到该卡片。 

1.2 浏览器准备 

强烈建议使用资产管理信息系统专属火狐浏览器（含专用插件），浏览器安装包在系统

“下载专区”下载。如图所示： 

 

下载安装火狐浏览器后，建议将浏览器设置为“不检查更新”模式，保证浏览器的稳定

性。如下图操作： 

点击 ，选择“选项”功能，在“高级”里，选择“不检查更新”，确定。
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2.系统登录 

2.1 校内登录 

在校园网环境下，用户可以通过两种途径进入资产管理信息系统。 

2.1.1 校内登录途径一： 

登录数字北中医，点击【资产管理信息系统】，如下图： 
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2.1.2 校内登录途径二： 

直接打开火狐浏览器，输入网址 http://202.204.42.124:8080/zcgl，进入登录界面。如下

图： 

 

用户名是工号，初始密码一般是本人工号或者 Ab+工号，请及时修改密码。 

2.2 校外登录 

在校外，连接 VPN 后，如果数字北中医无法直接访问资产管理信息系统，那么可以再

http://202.204.42.124:8080/zcgl
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打开一个浏览器（火狐、Google、360 极速、QQ 浏览器等），直接输入系统网址

http://202.204.42.124:8080/zcgl 登录系统。用户名是工号，如未修改密码，初始密码一般是

工号或者 Ab+工号。如提示密码错误，请联系资产管理处重置密码。 

3.【校内资产处置申请】模块访问方法 

资产管理信息系统设有三类六种不同访问角色，即一、①普通资产业务员②资产管理

处经办人；二、③单位领导（二级单位资产主管领导）④单位资产管理员；三、⑤系统管理

员⑥资产管理处领导。 

以上三类角色进入【资产处置】模块的方法分别如下： 

3.1 第一类角色（①普通资产业务员②资产管理处经办人） 

进入资产管理信息系统后，点击【业务办理】-【校内资产处置申请】，如图所示 

 

 

进入如下界面 

 

 

3.2 第二类角色（③单位领导④单位资产管理员） 

进入资产管理信息系统后，请点击【处置管理】——【校内资产处置申请】，如图所示 

http://202.204.42.124:8080/zcgl
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进入如下界面 

 

3.3 第三类角色（⑤系统管理员⑥资产管理处领导） 

进入资产管理信息系统后，请点击【业务办理】——【校内资产处置申请】，如图所示 

 

 

进入模块后，呈现如下界面： 

 

 

 

4.新建资产处置申请业务 

4.1 已达/未达使用年限资产处置申请 

进入【校内资产处置申请】模块，点击“新建”，弹出单据界面。如在“是否已达使用

年限”前复选框中打“√”，那么能选到已达最低使用年限的固定资产；如不打“√”，那么能
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选到未达使用年限的固定资产和无形资产。如下图 
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4.2 选择卡片 

 

根据实际情况完成以上操作后，点击单据中间的【选择卡片】按钮，如下图所示 

 

 

或者 
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将弹出界面 

 

 

或者 
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此时可见的是已完成系统内其他业务且已达/未达最低使用年限的卡片，打勾选择卡片，

点击右下角的【确定】按钮，如图所示 

 

4.3 完善处置信息 

完成以上步骤后，系统会返回到单据界面，如下图所示 
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上图红色字体字段为必填项。 

点击放大镜在下拉选项中选择合适“常见处置原因”，在列表“报废原因”字段双击空

格填写具体原因。 

特别注意：未达最低使用年限资产或者无形资产的处置申请，必须在系统

“附件材料”上传未达最低使用年限申请处置的相关原因说明，如图 
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信息完善后，先点击【保存】，再点击【提交】，如下图所示 
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4.4 资产管理处经办人查验审核 

当申请部门领导在系统审批通过后，如图所示状态 

或者 

 

 

资产管理处经办人联系申请部门资产管理员现场账实核验，并依据核验结果在系统中进

行审核。 

 

4.5 申请列表（汇总表）导出 

进入【校内资产处置申请】模块后，能够看到所有“待审批”的处置单据。在确认申请

部门领导已经审批通过后，点击“导出到 excel”按钮，如下图 
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4.6 报废申请表打印 

双击打开单据，点击单据上方的“打印”按钮（如提示安装插件，请安装）， 

 

然后选择打印模板“固定资产报废申请表”， 

 

 

 

 

4.7 处置审批流程 

处置审批完整流程如下图所示 

 

资产使

用人提

交申请

院级资

产管理

员审核

单位领

导审核

资产处

经办人

审核

验收与

处置科

负责人

审核

资产处

主管处

长审核

结束



15 
 

可在“流程监控”或者“审批状态”查看业务进度情况，如下图 

 

4.8 成套资产减值 

成套资产中如有部分资产需要做处置，申请部门需向资产管理处经办人提交①报废申请

表②报废汇总表③能够确定待处置资产信息的材料（如合同等）④其他须提交的材料。 

所有处置手续履行结束后，由资产管理处经办人发起增减值变动申请。 

 

常见问题答疑 

1、为什么在本部门资产卡片查看中能看到卡片，但是在处置申请业务中点击【选择卡

片】却看不到？ 

答：此时需要去资产卡片查看，找到卡片，双击打开，点击【业务信息】，看看此卡片

是否被其他未完成业务占用。如果是，请先完成或者删除上一业务，再进行处置申请。 

2、为什么个人能查到自己名下资产，且卡片也没有被其他未完成业务占用，但是本部

门资产管理员发起处置业务时找不到卡片？ 

答：个人可能在多个部门工作过，调动时未及时做资产移交，导致卡片的“使用管理部

门”仍是原部门，现部门资产管理员无法查到。 


