闲置、报废固定资产回收操作规程
凭批复的《固定资产闲置申请表》或《固定资产报废申请表》进行回收。
1．闲置、报废固定资产应粘贴好固定资产条形码，否则不予办理。
2．家具回收时，应仔细核实固定资产的名称、材质、规格型号及购置日期等与实物是否一致。
3．设备回收时，应仔细核实固定资产的名称、出厂编号、规格型号及生产日期等与实物是否一致，设备标牌上的出厂编号应与固定资产条形码上出厂编号相同。
4．设备回收时，应保证设备完整，不得缺件。设备的附件、设备资料（安装盘、驱动程序和配套软件）、电源线、数据线、键盘、鼠标、充电器等一并回收。
5．设备回收前，原使用人应将设备中个人有关的资料彻底清除，否则，由此避免造成个人资料外泄国有资产管理处概不负责。
6．固定资产回收时，接收单位应出具固定资产回收回执单。
7．固定资产回收后，应及时变更固定资产帐。闲置资产，应将资产使用单位变更至国有资产管理处闲置资产调配中心，使用人变更为资产管理科仓库保管人员；待报废资产，应将资产使用单位变更至待报废资产库下的对应单位，使用人暂不作变动。
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