芜湖学院资产智慧管理平台系统操作手册
芜湖学院资产智慧管理平台系统操作手册

芜湖学院智慧资产管理平台
系统操作手册
                 财务处制
                     2024年06月

目录
4

1管辖资产

4

1.1业务介绍

4

1.2业务功能详述

4

1.3按钮功能详述

8

2验收入库

8

2.1业务介绍

8

2.2办理步骤

14

2.3批量导入

16

2.4查看历史建账单

18

3单位内交接

18

3.1业务介绍

19

3.2办理步骤

22

3.3查看历史交接单

24

4单位间调拨

24

4.1业务介绍

24

4.2办理步骤

27

5资产处置

27

5.1业务介绍

28

5.2办理步骤

31

6单位资产盘点

31

6.1业务介绍

33

6.2办理步骤

41

7信息变动

41

7.1普通信息变动

49

7.2重要信息变动

52

8单位退库

52

8.1业务介绍

53

8.2办理步骤

57

9低值易耗品

57

9.1低值易耗品入库

58

9.2低值易耗品入库

59

9.3药品入库

60

9.4药品出库

61

10报表中心

61

10.1业务介绍

61

10.2办理步骤

69

11账户设置

69

11.1业务介绍

69

11.2办理步骤

71

11.3设置头像




1管辖资产
1.1业务介绍
1.1.1业务说明
管辖资产是部门资产管理员查看下属所有现存资产卡片的功能。通过此功能界面对资产进行相关业务操作，主要有分类查询功能，例如:设备资产，家具和用具资产等，根据资产编号和名称查询、业务办理、打印、导出、高级查询、查看资产详情、列设置功能。

1.2业务功能详述

部门资产管理员进入系统后，点击管辖资产，进入管辖资产页面，页面中展示不同分类的资产列表，同时记录不同资产的汇总数，如下图。
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管辖资产页面
页面说明：
详情：点击详情，查看该资产的详细信息。
业务状态：展示该资产所处的业务形态，比如退库中的资产，业务状态标记为：资产退库中。
1.3按钮功能详述

1.3.1资产编号和资产名称查询功能

功能概述：能够按照资产编号和资产名称快速查询找到所需卡片

在管辖资产列表界面右上角的查找框中输入资产编号，点击搜索图标即可筛选出该编号的资产信息，如下图。
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根据资产编号搜索页面

在管辖资产列表界面右上角的查找框中输入资产名称，点击搜索图标即可筛选出该名称的资产信息，如下图。
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根据资产名称搜索页面
页面说明：
查找功能：查找功能支持模糊查询。
1.3.2高级查询功能
功能概述：能够根据不同的环境和需求条件，查询到所需的卡片
在管辖资产列表界面，点击高级查询，输入查询条件，点击确定即可多条件过滤资产信息，如下图。
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高级查询页面

页面说明：
清空按钮：点击清空，即可清空查询条件。
添加过滤字段按钮：点击添加过滤字段，输入查询条件进行搜索，可通过勾选或者去掉随意组合查询条件；点击恢复默认，恢复高级查询条件至默认状态。
保存为查询方案按钮：点击保存为查询方案，输入查询方案名称，点击确定，即可保存查询条件，方便下次使用查询方案快速查询。

1.3.3查询方案功能
功能概述：在管辖资产列表界面点击查询方案，选择方案名称点击后即可根据该方案的查询条件过滤资产信息，如下图。
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根据查询方案过滤页面
1.3.4打印功能
功能概述：选择一条或者多条资产，点击标签打印，如下图。
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单据打印页面
1.3.5导出功能
功能概述：导出功能可导出卡片的详细信息，方便卡片信息的导入

点击导出，即可导出所有资产信息，如下图。
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导出页面
1.3.6列设置功能
功能概述：列设置功能可以根据所需环境选则在列表中显示的数据，方便查看

点击列设置，勾选或者去掉列名称，列表中实时显示最新选择的列数据，如下图：
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列设置页面
1.3.7翻页功能
功能概述：输入页码，敲击回车键，跳转到对应的页码页面，如下图。
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页码设置页面
2验收入库
2.1业务介绍
2.1.1业务说明
验收入库适用于资产验收合格后，对该批资产如实、完整、准确地进行上账申请，申请后，部门资产管理员及负责人审核、校级资产管理员审批、使用人完善材料后到财务处报账，完成后，该批资产即建账成功。
2.1.2业务流程

1、部门资产管理员根据资产验收情况填写验收上账单并审核。
2、部门负责人审批。

3、校级资产管理员审批。
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2.2办理步骤

2.2.1部门资产管理员对供应商进行维护
第一步：部门资产管理员点击资产管理，点击供应商维护。
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第二步：点击新建，进入供应商维护界面，填写完成后点击确认，如下图。
[image: image12.png]SRR X

* BIR

BEFWS

EVN
+BREA

+ BRRABRERT]
=

F—HSERYL
B





2.2.2部门资产管理员进行资产验收入库
第一步：部门资产管理员点击资产验收入库，点击建账申请。

[image: image13.png]BFRBNE = Q

FRiE

51232(0) HEH(0) B5eRi(0) BEE(0) EAAE v BEEE

HEMEE S )

Q- BE wg=E BME

aB@EWS

a3
aEEeEn
SEEE

HHRE

EXUSHE

B (EEmHR v
B RESHSEE -
B HEThRE v
SriaE




第二步：点击建账申请，进入验收上账申请界面，如下图。网上采购选择供应商为000。
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 资产建账申请单页面
第三步：填写验收上账申请单-基本情况，一定要根据发票等材料信息及实际情况认真填写。

 资产建账基本情况
填写说明：
带*的项为必须填写的项。

申请人：会根据验收上账申请人姓名自动带出。

申请部门：根据当前申请人所在部门自动带出。
供货商：请根据发票中的供货商信息，填写供货商名称。
采购经办人：一般都会默认为当前的业务申请人，可以根据实际修改。
资产归属、采购组织形式、采购经办人、验收代表、验收专家、发票号以及项目经费，请根据实际情况填写或选择。

如果没有合同，则是否有合同置为否，如果签有合同，则是否有合同置为是，同时可以填写合同号和合同日期。

第四步：点击添加资产，可打开常用分类选择界面,可以直接选择常用的资产或点击收起按钮，进入到添加资产界面，如下图。
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 添加资产按钮
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 资产建账分类选择
第五步：可以在行业分类选择框直接输入资产名称进行查询，或按照树形逐级选择，如下图。
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 资产建账分类选择
第六步：在资产分类填写完成后，根据实际情况完善资产卡片的基本信息、财务信息、特性信息及使用信息并添加资产照片及附件，需要注意的是仪器设备与家具用具类卡片，举例具体说明如下。
例：选择资产分类：投影仪，如下图。
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 资产添加页面
填写说明：
带*号的为必填信息。
数量计量单位、取得日期、配置批准单位、价值类型、折旧/摊销状态、折旧/摊销方法、折旧/摊销年限（月）：在选择行业分类后自动带出，可修改。

品牌、规格型号：根据实际情况填写或选择。
使用信息：点击增行后按照实际情况填写或选择。
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 资产卡片照片上传
填写说明：
资产卡片照片： 根据实际情况，若有资产卡片图片，点击上传资料，在弹出上传附件界面，任选一种方式进行上传。
其他：根据实际情况，若有卡片附报材料，点击上传资料，在弹出上传附件界面，任选一种方式进行上传。
第七步：完善卡片信息后，可点击保存并关闭按钮，保存当前卡片信息并关闭卡片信息录入界面，也可以点击保存并继续添加按钮，保存当前卡片信息并保持卡片信息录入界面，并继续添加该资产或重新选择分类添加资产卡片，或点击保存并复制添加按钮，保存当前卡片信息并保持卡片信息录入界面，且带出除附件外的已填写数据可再次进行添加。
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 添加、保存按钮

第八步：在资产信息填写完成并保存后，点击右下角的提交按钮，提交当前申请，如下图。
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 单据提交

第九步：提交申请后，会出现验收上账申请确认界面，确认信息无误后，提交验收上账申请，等待上级部门审核，如下图。
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 提交确认
2.3批量导入
第一步：点击【批量导入】，弹出如下界面。
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第一步：点击【批量导入】，弹出如下界面。
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第二步：点击【导出模版】，在模板中批量录入数据。建议下载wps，可以支持模糊搜索功能。资产分类栏可模糊搜索。
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第三步：填写完毕后点击导入上传文件，显现出数据后点击【校验】
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第四步：确认过数据后点击【确定】，上传成功。
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2.4查看历史建账单

第一步：部门资产管理员登录进系统后，点击资产验收入库，进入验收上账列表，点击各页签，可看到对应验收上账申请单，如下图。
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 资产建账单列表页面
列表说明：
待提交：展示的暂存的申请单，可进行编辑和删除操作。

办理中：展示的是已提交待部门资产管理员、部门负责人审核或待校级资产管理员审批的申请单，可查看详情。

已完成：展示的是已提交且审核、审批流程全部完成或者终止办理的申请单，可查看详情。

已驳回：已驳回的申请单在已驳回页签展示，能查看详情、重新办理、终止办理。
第二步：点击验收单号和详情,能够跳转到验收单详情界面，如下图。
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 资产建账单详情页面
第三步：在验收上账列表中，可通过高级查询筛选单据，如下图。
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单号查询及高级查询
使用说明：
验收单号：验收单号搜索框对验收入库单号进行精确和模糊搜索。
高级查询：点击高级查询展开左侧高级查询条件，根据需要录入查询条件点击确定，进行查询，点击清空，清空当前查询条件。
添加过滤字段：点击添加过滤字段，展开上方查询条件项，对高级查询条件进行调整；点击恢复默认，恢复高级查询条件至默认状态。
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 保存为查询方案
使用说明：
保存为查询方案：填写高级查询条件后，点击保存为查询方案，完善方案名称，即保存成功。
查询方案：点击查询方案即展示所有已保存查询方案，点击方案名称，即直接进行查询，点击方案后×号，即删除该方案。
3单位内交接
3.1业务介绍
3.1.1业务说明
由于工作原因，发生部门内资产调转的情况，可以通过单位内交接业务完成资产转移。
3.1.2业务流程

部门资产管理员发起单位内交接；
部门领导审批；
[image: image36.png]



3.2办理步骤

3.2.1部门资产管理员发起单位内交接申请

第一步：部门资产管理员点击资产管理—转移分配—单位内交接，进入单位内交接列表界面，如下图。
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第二步：点击申请交接，进入单位内交接申请界面，如下图
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第三步：填写单位内交接申请单-基本信息，一定要根据实际情况认真填写，如下图：
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填写说明：
带*的项为必须填写的项。

顶部为单位内交接流程。
申请人、申请部门：系统根据当前登录人带出，可编辑，必填
业务类型：由系统自动带出不可修改
记账日期：系统自动带出，默认为当前时间，可修改
单位内交接原因：根据实际需求进行填写,必填。
数量合计、价值合计：由子表选择资产数据自动计算，不可修改。
资产所属部门：下拉选择交接资产所属部门，必填。
第四步：点击选择资产，可以看到部门内卡片选择界面,选择需要进行交接的资产，如下图。
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填写说明：
选中后点击确定，卡片信息自动给填写进资产明细子表当中。
点击取消则关闭选择卡片界面。
可进行多选，将多条资产卡片选择进资产明细中
第五步：完善附件信息，上传附件，如下图。
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填写说明：
带*的项为必须填写的项。
第六步：选择资产明细后需完善部门明细信息，如下图
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说明：

选择错误卡片时，可点击删除按钮删除子表信息后，重新选择

第七步：信息填写完成后点击右下角的保存并提交按钮进行申请的提交，或者点击暂存将该申请暂存,如下图。
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说明：

也可点击右上角的返回按钮取消单据的填写，返回至单位内交接列表
第八步：提交申请后，会出现单位内交接申请确认界面，确认信息无误后，提交资产交接申请。
3.3查看历史交接单
第一步：部门资产管理员登录进系统后，点击资产业务办理—转移分配—单位内交接，进入单位内交接列表，点击各页签，可看到对应单位内交接申请单，如下图。
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列表说明：
待提交：展示的暂存的申请单，可进行编辑和删除操作。

办理中：展示的是已提交待各级负责人审批的申请单，可查看详情。

已完成：展示的是已提交且审核、审批流程全部完成或者终止办理的申请单，可查看详情。

已驳回：已驳回的申请单在已驳回页签展示，能查看详情、重新办理、终止办理。
第二步：点击业务单号和详情,能够跳转到单位内交接单详情界面，如下图。
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特殊说明：
点击进入单位内交接列表能够跳转查看历史账单界面。
点击新建单位内交接单进入单位内交接新建界面。
第三步：在单位交接列表中，可通过高级查询筛选单据，如下图。
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单号查询及高级查询
使用说明：
业务单号：业务单号搜索框对交接单号进行精确和模糊搜索。
高级查询：点击高级查询展开左侧高级查询条件，根据需要录入查询条件点击确定，进行查询，点击清空，清空当前查询条件。
添加过滤字段：点击添加过滤字段，展开上方查询条件项，对高级查询条件进行调整；点击恢复默认，恢复高级查询条件至默认状态。
4单位间调拨
4.1业务介绍
4.1.1业务说明
由于工作原因，发生单位间资产调转的情况，可以通过单位间调拨业务完成资产调拨。
4.1.2业务流程

部门资产管理员根据单位间调拨情况填写单位间调拨申请单。

调出部门负责人进行审批。
调入部门负责人进行审批。
调入部门资产管理员进行资产分配。
2、校级资产管理员进行最终审批，调拨结束。
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4.2办理步骤

4.2.1部门资产管理员发起单位间调拨
第一步：部门资产管理员点击资产管理—转移分配—单位间调拨，进入单位间调拨列表界面，如下图。
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第二步：点击申请调拨，进入单位间调拨申请界面，如下图
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第三步：填写单位间调拨申请单-基本信息，一定要根据实际情况认真填写，如下图：

填写说明：
带*的项为必须填写的项。

顶部为单位间调拨流程。
申请人、申请部门：系统根据当前登录人带出，可编辑，必填
业务类型：由系统自动带出不可修改
记账日期：根据实际情况后进行填写，必填
调出部门：系统根据当前登录人的部门自动带出
调入部门：根据实际情况后进行填写，必填
调拨原因：根据实际需求进行填写,必填。
第四步：点击选择资产，可以看到资产卡片选择界面,选择需要进行调拨的资产，如下图。
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13 shjjjoo114 SEDHL 1 1,000.00 SEHL =13 ==
14 sbjjjoo115 SEDHL 1 1,000.00 SEHL =13 ==
15 sbjjjoo116 SEDHL 1 1,000.00 SEHL =13 ==
16 sbjjjoo117 SEDHL 1 1,000.00 SEHL =13 ==
ait 39,000.00
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填写说明：
选中后点击确定，卡片信息自动给填写进资产明细子表当中。
点击取消则关闭选择卡片界面。
可进行多选，将多条资产卡片选择进资产明细中
第五步：完善附件信息，上传附件，如下图。
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填写说明：
带*的项为必须填写的项。
第六步：选择资产明细后需完善部门调拨明细信息，如下图
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说明：

选择错误卡片时，可点击删除按钮删除子表信息后，重新选择

注意：使用部门和基本信息中的调入部门保持一致
第七步：信息填写完成后点击右下角的保存并提交按钮进行申请的提交，或者点击暂存将该申请暂存,如下图。
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说明：

也可点击右上角的返回按钮取消单据的填写，返回至单位间调拨列表
第八步：提交申请后，会出现单位间调拨申请确认界面，确认信息无误后，提交单位间调拨申请，等待上级部门审核，如下图。
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5资产处置
5.1业务介绍
5.1.1业务说明
达到固定资产折旧年限，符合下列条件之一，可以申请报废：

严重损坏，不能使用且无修复价值；

严重损坏，虽能修复，但维修成本过高；

技术指标已达不到使用要求，不能满足教学、科研等工作需要；

耗能高、效率低、故障率高，已属淘汰产品且不适于继续使用；

存在严重安全隐患；

其他原因。
5.1.2业务流程

1、资产所有人根据资产情况填写校内资产申请单。

2、部门负责人审批、校级资产管理员审批。

5.2办理步骤

5.2.1部门资产管理员发起资产处置申请

第一步：部门资产管理员点击内部处置申请，进入校内处置申请单列表界面，如下图。
[image: image55.png]B SI3-=BNER.
KRS

= WERERE

FER(0)

FERO)  E5=AR(0)

=5

EHE/EDA

BRE(0)

EHBASH

EHEE]

=iEEE

BEME

HhRUE5E

RESS

HaSE v

HEBR SH RET

=rEn @

FhaE

RESS 5




第二步：点击申请资产报废，进入校内处置申请界面
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第三步：填写验收上账申请单-基本情况，一定要根据发票等材料信息及实际情况认真填写，

填写说明：
带*的项为必须填写的项。

申请经办人：会根据登录用户自动带出。

申请部门：根据登陆人所在部门自动带出。
记账日期：默认为当前日期。
报废原因：下拉选择。
第四步：点击选择资产，可以看到校内处置卡片选择界面,包含可选资产、标记资产、不可选资产页签，可以直接输入资产编号或资产名称进行查询，选在需要处置的资产卡片，点击确定按钮如下图。
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第五步：点击确定按钮后，资产未达使用年限需要填写报废原因，如下图。
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第六步：在支持材料中点击上传材料，上传完附件后点击确定按钮。
[image: image59.png]IR

o

AR E HE

EEET TR

- SOV LRI ST
- doc, BMP, docx, xls, xlsx, txt, PDF, PNG, JPG, GIF, RAR, ZIP
-





填写说明：
鉴定材料： 根据实际情况，若有鉴定材料，点击上传资料，在弹出上传附件界面，任选一种方式进行上传。
权属证明：根据实际情况，若有权属证明，点击上传资料，在弹出上传附件界面，任选一种方式进行上传。
可行性分析报告：根据实际情况，若有可行性分析报告，点击上传资料，在弹出上传附件界面，任选一种方式进行上传。
内部决议（会议纪要）：根据实际情况，若有内部决议（会议纪要），点击上传资料，在弹出上传附件界面，任选一种方式进行上传。
报废鉴定表：根据实际情况，若有报废鉴定表，点击上传资料，在弹出上传附件界面，任选一种方式进行上传。
第七步：完善信息后，点击暂存按钮进行暂存，点击右下角的提交校内处置单，提交当前申请，如下图。
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第八步：提交申请后，会出现校内处置申请确认界面，确认信息无误后，提交校内处置申请，等待上级部门审核，如下图。
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6单位资产盘点
6.1业务介绍
6.1.1业务说明
盘点适用于完善资产实名制管理以及自查核查工作，是由校级资产管理员筛选一定范围内的资产组织相应的部门进行的一项日常工作根据，根据实物情况来确定是否账实相符，对于盘亏的要求填写盘亏原因，对于盘盈的资产将其实物信息添加到系统中。每年需完成一次全部资产的盘点工作。
各使用人盘点名下资产，部门资产管理员审核，再由校级资产管理员确认完成。盘点完成后，部门资产管理员和校级资产管理员可对已完成状态的盘点任务进行盘点结果处理，完善资产系统信息管理。对盘点结果为无盈亏的资产进行卡片反写、对盘点结果为盘亏的资产进行寻回或再处理、对盘点结果为盘盈的资产进行验收建账。
6.1.2业务流程

校级资产管理员在使用人范围下发布盘点任务：
校级资产管理员登录系统，创建并发布盘点任务。
个人查看盘点任务，进行盘点并提交结果。

部门资产管理员盘点资产，审核已盘点资产。
校级资产管理员盘点资产，审核已盘点资产，确认完成或强制终止盘点任务。
对于确认完成的盘点任务单，部门资产管理员和校级资产管理员可对盘点结果进行

处理；对于强制终止的盘点任务单，不可再操作。
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图 1 发布范围为使用人的业务流程图

校级资产管理员在部门资产管理员范围下发布盘点任务：
校级资产管理员登录系统，创建盘点任务。
部门资产管理员查看盘点任务，进行盘点并提交结果。

校级资产管理员盘点资产，审核已盘点资产，确认完成或强制终止盘点任务。
对于确认完成的盘点任务单，部门资产管理员和校级资产管理员可对盘点结果进行

处理；对于强制终止的盘点任务单，不可再操作。
[image: image63.png]BEXERRE>REERCE>BHERERLKITIR

IBAAHERES

RIBERER

ERER (28 )





图 2 发布范围为部门资产管理员的业务流程图
6.2办理步骤

6.2.1盘点
第一步：部门资产管理员进入资产业务办理，然后点击单位资产盘点，进入盘点任务列表页面，选择盘点任务，如下图。
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 盘点任务列表页面
页面说明：

当发布范围为使用人时，该盘点任务角标为待审核；当发布范围为部门资产管理员时，该盘点任务角标为待提交。
第二步：部门资产管理员点击盘点，打开盘点界面，如下图。
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 盘点详情页面

页面说明：

资产盘点页签：展示当前该使用人的所有资产的盘点状态，包括未盘点，无盈亏，盘盈，盘亏，全部资产
逐条盘点：点击逐条盘点，打开资产盘点信息框，从当前页第一条资产开始盘点。录入使用信息（使用人、使用部门、存放地点、资产状态代码、规格型号、品牌、产品序列号）；点击无盈亏或盘亏确认资产盘点状态；勾选自动加载下一条资产信息，当选择是或不是的时候自动加载下一条资产，不勾选则需要手动点击下一条
盘盈操作：点击盘盈操作按钮，下拉出新增盘盈和删除盘盈操作
存疑：若对该资产信息不明确，选择该资产后点击存疑，下拉选择存疑信息后，点击保存 ，已审核的资产数据不可以进行存疑，其他状态都可以进行存疑操作
批量处理：勾选一条或多条资产点击批量处理按钮，下拉出无盈亏和盘亏操作，点击无盈亏可以批量对勾选的盘点资产进行无盈亏盘点，点击盘亏也可以批量对勾选的一卡一物类资产进行盘亏盘点
打印：勾选一条或多条资产点击打印按钮，弹出单据打印设置，可以打印卡片单据，也可以打印卡片二维码，可以进行单条打印和多条打印
导入/导出：点击导入/导出按钮下拉出导入和导出功能，实现Excel盘点功能，点击导出按钮，导出待盘点的资产，根据红色提示信息进行文档编辑，编辑完成后，点击导入按钮，弹出导入Excel弹出框，根据提示上传文件，点击确认导入，可以将盘点结果更新到列表中
高级查询：点击高级查询展开左侧高级查询条件，根据需要录入查询条件点击确定，进行查询，点击清空，清空当前查询条件。点击添加过滤字段，展开上方查询条件项，对高级查询条件进行调整；点击恢复默认，恢复高级查询条件至默认状态
第三步：点击查看任务详情，进入查看盘点信息页面，如下图；点击查看盘点进度，展示当前盘点任务的具体盘点进度，刷新页面后会更新，点击下载盘点进度可以下载为Excel文件，如下图：
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第四步：勾选已盘点未审核的资产，点击审核操作进行审核。
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部门资产管理员盘点审核页面

按钮说明：
审批通过：只能对于已经盘点过的资产进行审批，勾选一条或多条资产，点击按钮，资产的审核状态标注为“已审核”。

审批驳回：只能对于已经盘点过的资产进行审批，勾选一条或多条资产，点击按钮，填写驳回原因，资产审核状态为“待审核”，资产进入到未盘点分组下。

取消审核：选择“已审核”的资产，点击该按钮，实现取消审核操作，审核状态变为“待审核”，资产所在分组不变。
第五步：

①发布范围为使用人的盘点任务：点击提交审核，提交审核成功后，不可再对盘点任务进行盘点操作。如需修改盘点信息，只能在提交审核后，由提交审核的部门资产管理员点击取回结果后，重新盘点。如下图。
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 提交审核页面

②发布范围为部门资产管理员的盘点任务：点击提交结果，提交结果后，不可再对盘点任务进行盘点操作，如需修改盘点信息，只能在提交结果后，由提交结果的部门资产管理员点击取回结果后，才可重新盘点。如下图。
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6.2.2盘点结果处理

第一步：部门资产管理员点击资产业务办理点击单位资产盘点，选择已完成状态的盘点任务，如下图。
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盘点结果处理入口

按钮说明：
查看详情：查看盘点任务单详情。详情页主要分为基本情况、盘点资产清单、盘点统计分析三部分展示。
查看盘点范围：显示创建盘点任务时盘点范围设置。

第二步：点击盘点结果处理进入处理页面，如下图。
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 盘点结果处理界面
页面说明：
无盈亏、盘亏、盘盈、已寻回页签：分别展示该盘点单各不同盘点结果的资产，不同页签下提供的处理方式不同，已寻回页签下展示被操作寻回的资产，详细参照后面步骤。
第三步：选择无盈亏页签，展示管辖权限内的无盈亏资产。对要处理的资产，进行反写卡片或查看卡片详情。
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操作说明：
反写卡片：会将盘点时填写的使用人、使用部门、存放地点、资产状态代码、规格型号、品牌、产品序列号的信息反写回卡片。若卡片在其他业务流程中或已经处理过，无法反写卡片，在处理失败原因列可查看到处理失败原因。
卡片详情：可以查看卡片详细信息
高级查询：点击展开高级查询条件，根据需要录入查询条件点击确定，进行查询，点击清空，清空当前查询条件。点击添加过滤字段，展开上方查询条件项，对高级查询条件进行调整；点击恢复默认，恢复高级查询条件至默认状态。
工具栏/反写卡片：与手动勾选或全选按钮配合使用，批量对勾选资产做反写卡片处理。
第四步：选择盘亏页签，对要处理的资产，点击资产寻回或盘亏处理按钮，如下图。[image: image73.png]FES(939) &2E(12) &5(155) BSEE) EREE
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盘亏处理

操作说明：

资产寻回：点击显示盘盈列表中资产，盘盈和盘亏资产一级分类一致即可互选。当寻回数量/面积小于盘亏数量/面积，为部分寻回；当寻回数量/面积大于等于盘亏数量/面积，则为全部寻回。
盘亏处理：点击标记为盘亏，视为确认盘亏结果，不再寻回，盘点结果处理状态变为已处理，不可重新盘点。

盘点结果处理状态：显示处理结果状态，包含待处理、处理失败、已处理、全部寻回、部分寻回、部分寻回已处理。
高级查询：点击高级查询展开左侧高级查询条件，根据需要录入查询条件点击确定，进行查询，点击清空，清空当前查询条件。点击添加过滤字段，展开上方查询条件项，对高级查询条件进行调整；点击恢复默认，恢复高级查询条件至默认状态。
一键处理：对盘亏页签下所有资产一次性做盘亏处理
一键取消：对已处理状态的资产做取消处理，恢复待处理状态。
重新盘点：盘亏资产支持重新盘点，与盘点操作一致。若选择无盈亏，则从盘亏资产移除，展示到无盈亏页签下；若选择盘亏仍展示在盘亏页签下。
第五步：选择盘盈页签，点击盘盈详情查看管辖范围内用户新增的盘盈信息，如下图：[image: image74.png]nE BEERANE BERS | ERARE Q
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盘盈处理

操作说明：

高级查询：点击高级查询展开左侧高级查询条件，根据需要录入查询条件点击确定，进行查询，点击清空，清空当前查询条件。点击添加过滤字段，展开上方查询条件项，对高级查询条件进行调整；点击恢复默认，恢复高级查询条件至默认状态。
盘盈建账：提供建账入口。
建账列表：根据当前身份，打开资产建账查询列表。
列设置：点击列设置展开下方设置条件，根据需要勾选显示列。
第六步：选择已寻回页签，可查看到被寻回的盘亏资产，可点击解除关联取消寻回，如下图。[image: image75.png]pU=) = BRERNE BEWS v SRS Q
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已寻回处理

操作说明：

盘点状态：展示操作寻回后，资产的盘点状态，若盘亏的面积/数量全部被寻回则为全部寻回状态，若未全部寻回则为部分寻回状态。
高级查询：点击高级查询展开左侧高级查询条件，根据需要录入查询条件点击确定，进行查询，点击清空，清空当前查询条件。点击添加过滤字段，展开上方查询条件项，对高级查询条件进行调整；点击恢复默认，恢复高级查询条件至默认状态。
导出：导出当前页签信息。
解除关联（工具栏）：与勾选搭配使用，批量对所勾选资产操作取消寻回。
7信息变动
7.1普通信息变动
7.1.1业务介绍
7.1.1.1业务说明

当资产的存放地点、使用状况等发生变化时，可以通过普通信息变动业务进行变更。普通信息变更以资产信息卡和全屏编辑的形式对字段进行变动，此时可编辑项需要响应配置变动功能。

7.1.1.2业务流程
[image: image76.png]BlEEER





7.1.2办理步骤
7.1.2.1部门资产管理员发起普通信息变动申请
第一步：部门资产管理员进入资产业务办理—信息变动，在信息变动单列表点击申请变动，选择变动类型，如下图。
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信息变动页面

第二步：点击普通信息变动，进入申请单页面，如下图。
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普通信息变动单申请页面

第三步：完善普通信息变动申请单的，如下图。
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普通信息变动申请单填写
填写说明：
带*的项为必须填写的项；
申请/经办人、申请部门：根据当前登录用户自动带出；
申请日期：点击弹出日期控件，根据实际情况填写申请日期；

变动原因：根据实际的变动原因进行填写；

第四步：在信息修改界面，点击添加资产进入卡片选择页面，如下图。
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信息修改界面
第五步：选择卡片后，点击确定，完成卡片选择，如下图。
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卡片选择界面

特殊说明：
可以根据资产类别快速筛选同一类型的资产卡片；
支持多选，选择资产时有限制，仅能选择同资产信息卡类别的资产；
第六步：点击【字段变动】，打开字段变动弹窗，修改相关信息，如下图。
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【字段变动】按钮
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字段变动弹窗
特殊说明：
弹窗内呈现资产的基本信息、财务信息、使用信息、特性信息、附件信息。
弹窗内所呈现的字段是否可编辑响应信息变动字段配置中的配置信息。
第七步：若需要批量修改资产，可点击【全屏编辑】按钮，进入全屏编辑界面，如下图。
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【全屏编辑】按钮
第八步：找到需要修改字段列，点击字段名称后面的编辑按钮，可快速批量修改资产信息，如下图。
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全屏编辑界面

第九步：，编辑完所要修改的信息后，点击【卡片信息校验】按钮，校验是否有字段存在未填或误填。校验通过则给出提示“校验通过”；校验不通过提示“校验不通过，请查看校验信息”，如下图。
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全屏编辑界面
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校验通过
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校验不通过
特殊说明：
校验未通过的字段序号标红并支持鼠标移入浮出查看校验详情。
第十步：修改完资产信息后，可点击【变动详情】按钮，查看该资产卡片变动的相关信息，如下图。
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 变动详情
第十一步：在支持材料界面，点击上传材料，如下图。
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上传支持材料界面

第十二步：完善普通信息变动申请单，点击保存，如下图。
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普通信息变动单申请界面

特殊说明：
暂存：在详情单界面点击暂存按钮，该单据将暂存在待提交页签展示，支持编辑后再次提交；
第十三步：在弹出的普通信息变动-信息变动申请提交前确认页签，点击确认提交，完成普通信息变动申请，如下图。
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普通信息变动确认

7.2重要信息变动
7.2.1业务介绍
7.2.1.1业务说明

因汇率、服务费用、合同执行等原因导致购买时的金额发生变化的资产，可以通过重要信息变动业务改变资产的价值。
7.2.1.2业务流程
部门资产管理员重要信息变动申请单。
部门负责人审核。

校级资产管理员审批后完成重要信息变动。

7.2.2办理步骤
7.2.2.1部门资产管理员发起重要信息变动申请
第一步：部门资产管理员点击信息变动，进入信息变动列表界面，如下图。
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第二步：点击申请变动选择重要信息变动，进入重要信息变动界面，如下图
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第三步：填写重要信息变动-变动申请，根据实际情况认真填写，如下图：
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填写说明：
带*的项为必须填写的项。

申请经办人：会根据登录用户自动带出。

申请部门：根据登陆人所在部门自动带出。
第四步：点击选择资产，可以看到卡片选择界面,包含可选资产、不可选资产页签，可以直接输入资产编号或资产名称进行查询，选择需要变动的资产卡片，点击确定按钮如下图。
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第五步：点击确定按钮后，填写变动后的原值、财政拨款、非财政拨款，如下图。
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第六步：在支持材料中点击上传材料，上传完附件后点击确定按钮。
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填写说明：
鉴定材料： 根据实际情况，若有鉴定材料，点击上传资料，在弹出上传附件界面，任选一种方式进行上传。
权属证明：根据实际情况，上传申请文件，点击上传资料，在弹出上传附件界面，任选一种方式进行上传。
第七步：完善信息后，点击暂存按钮进行暂存，点击右下角的保存，提交当前申请，如下图。
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8单位退库
8.1业务介绍
8.1.1业务说明
资产退库适用于资产使用过后需要退库时候，对该批资产如实、完整、准确地进行退库申请，申请后，部门资产管理员及负责人审核、校级资产管理员审批后到财务处记账，完成后，该批资产即退账成功。
8.1.2业务流程

部门填写资产退库账单，发起申请。

部门负责人审批。

校级资产管理员审批后完成资产卡片退库。

8.2办理步骤

8.2.1部门资产管理员发起资产退库申请
第一步：部门资产管理员登录，点击资产业务办理-资产退库，进入我的退库列表，如图。
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第二步：点击申请资产退库，进入资产退库申请界面，如下图
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第三步：填写申请单-资产退库信息，如下图
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填写说明：

带*的项为必须填写的项。

申请人：会根据验收上账申请人姓名自动带出，可编辑。

申请部门：根据实际申报单位自动带出，可编辑。

退库类型：默认赋值为当年退库，可编辑。

退库范围：默认赋值为已入账，可编辑。
其它信息：如实填写。
退库金额：根据子表合计带出，不可编辑。
第四步：点击选择资产，可以选择需要退库的资产
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选择说明：

必须先选择资产归属，才可以点击选择资产按钮。

校验：会根据退库类型，资产归属，退库范围进行数据的过滤
点击后如下图：
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使用说明：

高级查询：点击高级查询展开高级查询条件，根据需要录入查询条件点击确定，进行查询，点击清空，清空当前查询条件；添加过滤字段：点击添加过滤字段，展开上方查询条件项，对高级查询条件进行调整。
可选资产：经过过滤后产生的可以选择进行退库的资产。
不可选资产：经过过滤后，处于其它业务中的资产。
点击确定添加进子表中。
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第五步：上传附件
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第六步：在各模块信息填写完成后，点击保存，提交当前的资产退库申报单；或者点击暂存，将该资产退库单暂存，在列表页面可重新编辑或删除。
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说明：

点击保存按钮，可将该单据暂存

点击提交按钮，可将该单据提交后等待下一节点的审批

第十步：点击保存按钮，弹出确认窗口
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9低值易耗品

9.1低值易耗品入库

（1）点击【低值易耗品】，点击【新建入库】。
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（2）填写【入库申请】，其中标红*的为必填字段。
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（3）点击【提交】即可，无审批流程。

9.2低值易耗品入库

（1）点击【低值易耗品】，点击【出库申请】。
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（2）填写出库申请，其中标红*的为必填字段。
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（3）点击【选择资产】，选择要出库的资产，选择出库的数量。
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（4）点击保存，待审批通过后即可领用。

9.3药品入库

（1）点击【药品入库】。
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填写带红*的子段。
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（3）点击【导出】，在导出模版中填写验收具体明细，然后点击【导入】。
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点击【提交】。

9.4药品出库

（1）点击【药品出库】。
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(2)填写出库的明细。
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（3）点击【保存】。

10报表中心

10.1业务介绍

报表中心功能主要响应了教育版为全面了解全国高等学校实验室建设、实验队伍、实验教学及仪器设备等方面的状况和发展趋势，根据国家统计局批准的《教育事业综合统计调查制度》等七项统计调查制度以及《高等学校实验室信息统计调查制度》的有关要求，教育部将继续开展高等学校实验室信息统计数据报送工作。

帮助高校快速高校的统计相关资产数据。
业务说明
登记建账适用于资产验收合格后，对该批资产如实、完整、准确地进行上账申请，申请后，部门资产管理员及领导审核、校级资产管理员审批、使用人完善材料后到财务处报账，完成后，该批资产即建账成功。
业务流程
1、校级资产管理员设置学年、设备限额信息

2、生成SJ1-SJ7基表txt文件：

① 生成SJ1数据；

② 生成SJ2数据；

③ 校级资产管理员发布SJ3填报任务→使用人填报后上报→院级审核→校级终审；

④ 校级资产管理员发布 SJ4-SJ7填报任务→邀请人填报后上报→归口部门（科研/教学）审核→校级汇总数据；

导出SJ1-SJ7全部数据，通过检测软件检测上报数据；
数据上报，完成上报。
10.2办理步骤

10.2.1校级资产管理员设置学年、设备限额信息

第一步：校级资产管理员点击报表上传，进入实验室报表界面，如下图。
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 实验室报表页面
第二步：设置好学年和设备限额信息后点击保存设置，如下图。
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设置学年、设备限额信息
10.2.2校级资产管理员生成SJ1、SJ2数据
第一步：点击生成SJ1数据，系统会根据上报学年自动生成SJ1表数据，如下图。
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生成SJ1数据
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SJ1设备表页面
第二步：点击生成SJ2数据，系统会根据上报学年自动生成SJ2表数据，如下图。
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生成SJ2数据
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SJ2设备表页面
10.2.3校级资产管理员发布SJ3填报任务

第一步：设置好过滤金额条件后，点击发布任务，进入到发布SJ3填报任务页面，如下图。
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发布SJ3任务
第二步：在预填报资产清单中确认需要填报的资产，如无需填报，请标记不填报。点击发布任务，进入到发布SJ3填报任务页面，如下图。
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SJ3填报任务
第三步：上传填报通知附件，设置好填报截止时间后，点击确认发布，成功发布SJ3填报任务，如下图。
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发布SJ3填报任务
10.2.4SJ3-贵重仪器设备使用审核
第一步：校级资产管理员登录系统，进入报表填报，点击审核上报数据，进入报表界面，如下图。
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SJ3-贵重仪器使用机时填报界面
第二步：在SJ3-贵重仪器使用机时填报界面，点击审核按钮，完成使用人上报的SJ3表信息审核，如下图。
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审核SJ3表界面

特殊说明：
确认：在SJ3数据审核界面，点击审核，能够将数据上报到校级资产管理员，且待校级终审仪器数增加；
驳回：校级资产管理员驳回使用人上报的机时信息审核后，需要使用人重新上报SJ3表上报信息，驳回后上报进度变为未上报；
高级查询：点击高级查询展开左侧高级查询条件，根据需要录入查询条件点击确定，进行查询，点击清空，清空当前查询条件添加过滤字段：点击添加过滤字段，展开上方查询条件项，对高级查询条件进行调整；点击恢复默认，恢复高级查询条件至默认状态；
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高级查询
10.2.5校级资产管理员生成发布SJ4-SJ7填报任务
第一步：点击邀请填报，打开SJ4-SJ7邀请填报链接弹窗，如下图。
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邀请填报
第二步：设置好截止日期，点击保存并关闭，成功发布SJ4-SJ7填报邀请，如下图。
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发布SJ4—SJ7填报任务
10.2.6校级资产管理员导出SJ1-SJ7数据
第一步：点击导出全部数据，导出SJ1-SJ7全部数据，如下图。
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导出全部数据
第二步：设置好截止日期，点击保存并关闭，成功发布SJ4-SJ7填报邀请，如下图。
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下载导出数据
10.2.7校级资产管理员下载检测软件检测上报数据
第一步：点击下载地址，打开高等学校实验室信息统计系统，如下图。
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下载检测软件
第二步：找到红框中的软件，根据系统提示进行数据检测，如下图。
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数据检测软件下载
10.2.8校级资产管理员进行数据上报，完成上报

第一步：数据检测通过后，点击下载地址，打开高等学校实验室信息统计系统，如下图。
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上报地址
第二步：登录系统即可正常上报，如下图。
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登录上报系统
11账户设置
11.1业务介绍

账户设置功能主要包括基本信息、账户安全功能。基本信息功能用来查看单位的基础信息；账户安全功提供了对密码修改操作。
11.2办理步骤

第一步：校级资产管理员登录系统，点击账户设置—基本信息进入基本信息界面，如下图。
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第二步：点击账户安全页签，进入账户安全界面，如下图。
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第三步：点击登录密码中的修改按钮，进入修改界面，输入新密码，确认密码后，点击确认即可，如下图。
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注意：

修改密码：修改密码成功后，退出系统再次登陆时，需使用新密码
11.3设置头像

第一步：点击个人信息。
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第二步：点击上传头像。
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