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第一部分 系统登录
一、系统登陆

温馨提示：为使系统能更好地显示本系统页面，建议您采用【谷歌浏览器】、【360浏览器极速模式】、【火狐浏览器】和【IE浏览器】（IE浏览器版本需在12即以上）运行本系统。

打开浏览器，在地址栏中输入http://172.20.16.218:8001/，将出现如下登录页面（见图1.1.1.1）。
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图1.1.1.1
输入用户名、密码（系统默认用户名为：单位名或教职工工号，默认密码为：123450），进行验证，即可登录系统，出现以下画面（见图1.1.1.2），注意,下图窗口如长时间不操作需刷新页面。
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图1.1.1.2
二、密码修改
用户首次登陆后要求对密码进行修改，并建议每间隔3个月对密码进行更新替换，以保证账号安全。操作方法为点击登陆后页面右上角“账号信息”栏-“点击修改资料”按钮（见图1.2.1.1）。
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图1.2.1.1

点击“修改资产系统登录密码（非统一认证密码）”按钮进行修改（见图1.2.1.2）。
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图1.2.1.2
输入原始密码和新密码后点击“确认”按钮即可保存（见图1.2.1.3）。
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图1.2.1.3
三、功能区域
用户登录后的界面分别分为6个功能分区，分别是（见图1.3.1.1）：
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图1.3.1.1
1.菜单区域
左侧含有该用户所有功能菜单，除快捷菜单及功能区域菜单均包含在左侧菜单栏中，根据用户角色所具备权限显示。

2.快捷办理区域
用户可对【资产登记】、【资产变动】（含报废报损、校内调拨等）、【单据打印】及【综合查询】等功能在首页快捷办理区域直接点击办理，无须查询左侧菜单栏。

3.业务待审及进度区域
老师可在此查询所有和本账号相关的业务进度办理（审核进度）情况、及待审业务等。

4.通知公告区域
可供各用户查看管理员发布的通知公告以及相关业务完结提醒。

5.管辖及个人资产查询区域
可供老师查询个人名下以及管辖范围内的资产及分类情况。

6.离退休年限预警以及报废年限预警区域
可对离退休人员以及资产报废年限预警，可查看离退休人员名下资产以及做使用人调整。

第二部分 固定资产管理
第一章 资产登记

一、固定资产（含无形资产）登记
1.固定资产（含无形资产）登记

点击首页快捷菜单【资产登记】或依次点击左侧菜单栏中【资产入账】→【资产登记】菜单，都可以进入登记界面（见图2.1.1.1和2.1.1.2）。
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图2.1.1.1
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图2.1.1.2
选择资产登记类型：固定资产，再选择需要录入的资产卡片，资产卡片填写完整后，点击“保存”按钮（见图2.1.1.3）。
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图2.1.1.3
提示：页面中带“*”的资产属性是必填项（见图2.1.1.3）。

【批量】：当同一单位（单位编号相同）同时购买相同型号、规格、单价的设备，且领用人为同一人时，可在此录入；

【使用单位】：从下拉框中选择，必须精确到单位末级（即：科室级）；

【分类号】：以教育部高教司编著的《固定资产分类及编码》为标准，查找相同或相近的仪器设备分类号，分类号应精确到8位数（见图2.1.1.4）。

点击下图箭头处，可以选择固定资产分类及编码（见图2.1.1.4）。
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图2.1.1.4
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图2.1.1.5
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图2.1.1.6

【使用人】、【存放地】、【出厂号】：上图2.1.1.6中，如批量大于1，则需在【附单】中（见图2.1.1.7）录入相应内容，【附单】的内容可以下拉复制，也可以在Excel表中把填写的数据整理好，再粘贴进去，填写完成后保存，继续填写其他必填项，最后保存提交审核。
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图2.1.1.7
提示：数据登记完后，必须点击【保存数据】且提交审核，上级部门方可审核。
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图2.1.1.8
上传“图片及文件信息”时，系统提供了三种上传方式：

【电脑上传】：可以把事先准备在本地计算机中的“图片及文件信息”上传；

【手机上传】：可以通过手机中的【微信】中的【扫一扫】采集图片（前提是：手机必须连接校园网的wifi），具体操作：                                                  
第一步：点击【手机上传】，调用手机中的【微信】中的【扫一扫】，扫描下图中的二维码（见图2.1.1.9），用手机现场拍照采集图片，并上传，然后再点击下图中的【上传完成】即可。
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图2.1.1.9
资产信息填写完成后，并确定保存后，会提示保存成功，且会弹出如图所示窗口（见图2.1.1.10）。
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图2.1.1.10
本卡片信息确认无误时，可以点击【保存数据】，保存后页面有如下图2.1.1.11所示提示，【复制添加】、【重置添加】、【退出登记去提交审核】按钮。
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图2.1.1.11

点击【复制添加】，将复制本条资产数据至下一条，老师可以在此基础上进行修改使其变为下一条要录入的资产，然后保存提交。

点击【重置添加】，将输入页面清空，待老师录入下一条数据。

点击【退出登记去提交审核】，则结束本次登记，将跳转【提交】页面（图2.1.1.12）。
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图2.1.1.12
【合并单据】如一次购买了几种不同固定资产（即一张发票上开了几种不同固定资产），则这几种固定资产必须打印在一张入账单上。登记卡片时如没入到一张入账单上时，可以在上图中先选定资产，并在[image: image19.png]


挑上“√”再点击【合并单据】即可。

【拆分单据】如要把入账单上的某条去掉，则必须先选中要拆分的入账单（只需在[image: image20.png]


挑上“√”），点击【拆分单据】，然后再重新【合并单据】即可。

如要删除某张入账单，操作：先选中要删除的入账单（只需在[image: image21.png]


挑上“√”），点击【批量删除】即可。

如要删除某张入账单中的某条资产，操作：只需在下图2.1.1.13中的【单批操作】处，点击【删除】即可。
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图2.1.1.13
如上图中某条资产的【验证信息】处出现“数据不完整”，只需在上图2.1.1.13中的【单批操作】处，点击【修改】即可。

如上图中资产的【验证信息】处出现“通过”，只需在上图2.1.1.13中的[image: image23.png]


挑上“√”，点击【批量提交审核】或点击下图2.1.1.14中的【单据操作】中的【提交审核】均可。
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图2.1.1.14
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图2.1.1.15
【保存数据】：输完整了或部分资产卡片信息，可点击此按钮暂时保存数据。但必须提醒提醒您：数据输入完整后点击【保存数据】，如数据信息输入完整，您必须再点击【确认】，即可提交至暂存；

【历史数据提取】：可以提取未审资产数据至当前要录入资产的页面上，老师可以在此基础上进行修改使其变为当前要录入的资产，然后保存提交；

【采购竞价提取】：可以提取采购竞价网中的数据至当前要录入的资产的页面上，老师可以在此基础上进行修改使其变为当前要录入的资产，然后保存提交；
【暂存提取】：可以提取只【保存】且还没【提交审核】的暂存数据，老师可以在此基础上进行修改，然后保存提交;

【重置页面】：将本输入卡片信息清空，重新输入；

2.资产未审前修改（暂存数据或资产卡片登记并已提交但上级部门还未审核）
暂存数据修改或者资产卡片登记并已提交但未审核要修改，有二种调用方法：

方法一：依次点击左侧菜单栏中的【资产入账】→【资产登记】→【资产未审前修改】”菜单（见图2.1.1.16）。
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图2.1.1.16
方法二：依次点击下图中的“快捷按钮资产登记→资产修改”菜单（见图2.1.1.17和图2.1.1.18）。
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图2.1.1.17
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图2.1.1.18
对暂存数据或者提交的数据进行修改（数据若通过上级部门审核后则无法修改），驳回或退回数据都将在此处进行修改后重新提交。
此功能能够对已暂存数据和【提交】但还未审核的资产信息进行修改、删除和打印等操作。
3.业务办理进度查询

在资产业务办理提交后，可在【系统首页】的【业务进度】栏中查询所有与本账号相关业务的办理进度情况，并可查询该单据的“审核详情”和“单据详情”，还可以打印该单据的“入账单”及对未通过上级部门审核的单据进行“撤销单据”操作。
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图2.1.1.19
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图2.1.1.20
二、附件登记

1.附件登记

附件登记分为两种情况

1）若随主机一同到货的附件，可在录入主机信息后，在录入页面最下端可直接输入附件信息，附件的价值将自动计入主机原值中，并与主机一同提交并审核（见图2.1.2.1和图2.1.2.2）。
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图2.1.2.1
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图2.1.2.2
2）主机先到货并已入账，附件后到。在操作时，应在资产入账-附件登记菜单中先选择资产主机信息，然后再输入此资产附件信息。

操作：首页快捷菜单【资产登记】→【附件登记】（见图2.1.2.3）或依次点击左侧菜单栏中的【资产入账】→【附件登记】（见图2.1.2.4）。
[image: image33.png]EEEICER

s (0] N\ @

[ (REWARAEE BRERMHEE e g4
ERGEI00T (RA10007) 17 S AR TR, BT
LR, 2007% (82007) BLESL TSR, RS

FtEE 0o FRT R, R B BROEO0T (A2
L. B, SRR, o) EXRSURRF e,

— IssR sEEs. oNe EEEER I ARER,

M, (AR, & XT. 6ERES. =re: BERSRONS,

B (0]





图2.1.2.3
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图2.1.2.4
下图2.1.2.5中以“资产编号”精确查询到要增加附件的主机设备，并在上图中的[image: image35.png]


挑上“√”勾选，再点击【附件登记】，出现图2.1.2.6，可以在左边框中登记附件卡片信息，卡片信息登记完后，必须点击【保存】，当前录入的附件卡片信息存入右边框中，如此主机还要录入其他附件，您还可以直接在左边框中录入附件卡片信息，直到该主机设备所有附件录入完，再必须点击右边框的【提交审核】，附件录入方可结束，上级资产管理员即可审核。
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图2.1.2.5
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图2.1.2.6
2.附件修改

可能够对已【提交】但还未审核的附件信息进行修改、删除和打印等操作。

如要修改，有二种调用方法：

方法一：依次点击左侧菜单栏中的【资产入账】→【附件登记】→【附件修改】菜单（见图2.1.2.7）。
[image: image38.png]« =T

B EHCEE(HL S | EraERARR FEENEIEEES | RrOREMZRSEER)

=Es R

BFaE BES Bk RS HPSHR EARURS  ERERUSE
1 @ DJ210000. W 2020002578 EAL 0202 FRERE
2 W 2020002548 i+EEHL o101 WRHDAE
@ DJ200022.
3 W 2020002555 ~ EigAEE 0101 WRHAE
N @ s2000028 EIES 0101 IRHAE
@ DJ200022.
o 5 W 52000028 Wik o101 WRNAE
EUL >
" 6 W 2020002548 i+EEHL o101 WRHDAE
B > @~ DJ200021
7 W 2020002548 i+EEHL o101 WRHDAE
T MEAK > -
8 @~  DJ200021 W 2020002548  irEL o101 UBHAE
® z =3 .
D > db @~ Dsooon W 2020002548  irEAL 0101 UBHAE




图2.1.2.7
方法二：依次点击下图中的“快捷按钮资产登记→附件修改”菜单见（图2.1.2.8）。
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图2.1.2.8
三、资产增值

1.资产增值

资产增值业务是指因在账资产入账后，又增加了配件、或价值调增，而使该资产的价值增加。
操作：首页快捷菜单【资产登记】→【资产增值】（见图2.1.3.1、图2.1.3.2、图2.1.3.3）或依次点击左侧菜单栏中的【资产入账】→【资产增值】（见图2.1.3.1）。
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图2.1.3.1
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图2.1.1.2
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图2.1.3.3
具体操作：

第一步：图2.1.3.3中先输入查询条件，找到要增值的资产，并在[image: image43.png]


挑上“√”如上图2.1.3.3；

第二步：点击图2.1.3.3中【第二步 填写增值信息并提交】[image: image44.png]ECSEEREESTETe



或[image: image45.png]


再输入该资产增值的相应信息见图2.1.3.4；
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图2.1.3.4
第三步：点击图2.1.3.4中的[image: image47.png]


，增值业务操作完成，二级资产管理员方可审核。
2.资产增值维护

用户可通过此功能浏览、打印、修改已【提交】且未审核的资产增值申请信息。

操作菜单为：首页快捷菜单【资产登记】→【增值修改】（见图2.1.3.1、2.1.3.5）或依次点击左侧菜单栏中的【资产入账】→【资产增值】→【资产增值维护】（见图2.1.3.5）。
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图2.1.3.5
四、资产登记、附件、增值审核

普通老师登记完资产主机、附件和增值提交后，必须通过各级人员（如：资产使用人、二级资产管理员、资产部门资产管理员）审核。

系统可以按用户要求，提供数级审核如：资产使用人确认、二级资产管理员初审、资产部门资产管理员终审等。

现以系统提供二级资产管理员初审为例，具体介绍其操作：
初审时，各院处二级资产管理员可以修改卡片所有信息，特别要关注资产名称、资产分类号、单价、批量、金额、使用单位、使用人等。初审时，系统提供了二种方法：

方法一：资产浏览初审（即批量初审）

（见图2.1.4.1）操作菜单（此处以资产登记初审为例）：依次点击左侧菜单栏中的【资产入账】→【初审】→【资产浏览初审】。
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图2.1.4.1
操作时，可以以“单据号”或点击【点击展开查询条件】为条件找到需初审资产（见图2.1.3.7）。
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图2.1.4.2
如入账单信息无误，可以点击（图2.1.4.2）中的【确认审核】；

如入账单信息有误要修改，可以点击（图2.1.4.2）中的【修改】按钮，出现图2.1.4.3，,如数据修改无误时点击【保存数据】，再点击【审核通过】即可；
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图2.1.4.3
如入账单信息有误需退回，可以点击（图2.1.4.2）中的【审核退回】至登记人，待登记人重新修改并提交后，方可初审。
说明：1. 可以通过上图2.1.4.2中，根据【单据号】找到要初审资产；
点击【展开查询条件】可以有更多的查询条件；

点击【操作】，可以修改数据、审核通过、审核退回等；

如要批量审核，可以在[image: image52.png]


的待审资产上挑“√”，然后点击【确认审核】（见图2.1.4.2）
方法二：资产卡片初审（即单条初审）

该功能是以卡片式单条审核入账单（见上图2.1.4.3）。

操作菜单：（见上图2.1.4.3）依次点击左侧菜单栏中的【资产入账】→【初审】→【资产卡片初审】，具体操作与【资产浏览初审】大致一样，此处不再详述。
五、资产撤销

本期资产当已经通过资产终审至在账，如再想将此资产撤销终审，返回至未审状态，可以调用此功能。
操作步骤：见图2.1.5.1依次点击左侧菜单栏【资产入账】→【终审】→【资产撤销】。

进入资产撤销页面（见图2.1.5.1），可根据单据号或其他条件查询到需撤销的资产卡片，并在[image: image53.png]


的上挑“√”，点击【资产撤销】，在弹出页面中选择需撤回的审核节点即可。
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图2.1.5.1
注：如需删除本期已经通过终审至在账的资产，需要先调用本功能撤销终审，再到审核节点中删除此资产即可。
第二章 资产变动
一、变动申请
该功能可以提交资产的资产减值、校内调拨、使用人调整和闲置调剂的申请。

操作菜单为：首页快捷菜单【变动申请】或依次点击左侧菜单栏中【资产变动】→【变动申请】（见图2.2.1.1），进入页面选择要办理的业务类型（见图2.2.1.2）。
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图2.2.1.1
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图2.2.1.2
以【校内调拨】为列，点击【校内调拨】，显示下图2.2.1.3的界面，具体操作：
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图2.2.1.3
第一步：图2.2.1.4中先输入查询条件，找到要调拨的资产，并在[image: image58.png]


挑上“√”如上图2.2.1.3；
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图2.2.1.4
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图2.2.1.5
第二步：点击图2.2.1.5中【第二步 填写增值信息并提交】[image: image61.png]ECSEEREESTETe



或[image: image62.png]


再输入该资产调拨的相应信息如：变动备注、变动原因、接收单位、接收人、存放地点等；
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图2.2.1.6

第三步：点击图2.2.1.6中的[image: image64.png]


，校内调拨业务操作完成，二级资产管理员方可审核。
如下图2.2.1.7，数据提交审核后，可在左侧菜单点击变动申请维护对提交的数据进行修改（数据进行审核后则无法修改），驳回或退回数据都将在此处进行修改后重新提交。
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图2.2.1.7

二、处置申请

可以进行资产的报废报损、资产报失、退库、调外单位处置申请，该操作与【校内调拨】的操作步骤基本一致。
三、变动申请维护

该功能可以修改、删除、打印未审、驳回或退回等变动申请业务，修改后必须重新提交。见图2.2.3.1
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏中【资产变动】→【变动申请维护】。
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图2.2.3.1
四、变动审核

当老师提交完变动申请后，需要经过各级管理员进行审核。调用审核时有二种方法：
方法一：通过首页【待审任务】区域中选择【业务类型】，即可查询出相关业务的数据进行终审（图2.2.4.1）。
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图2.2.4.1
方法二：依次点击左侧菜单栏【资产变动】→【变动审核】→【变动终审】进行数据审核（图2.2.4.2）。
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图2.2.4.2
五、变动撤销

本功能把变动终审后的资产信息改为变动未审状态。
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【资产变动】→【变动审核】→【变动撤销】，勾选需恢复的变动资产，点击【批量撤回】按钮，将把本次变动删除，恢复为变动前的数据（即变动未审状态）（见图2.2.5.1）。
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图2.2.5.1
六、解除报废限制
当系统参数中开启了【资产报废年限限制】（见图2.2.6.1）时，未到达资产报废年限的数据将无法报废，如需报废，需由校管理员强行解除此资产的报废限制，此资产方可报废。
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【资产变动】→【变动审核】→【解除报废限制】，页面中输入资产编号进行数据查询将相应数据解除报废限制（见图2.2.6.2）。
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图2.2.6.1
[image: image71.png]& FEHEE >
— N O HEBRAERE BRS : @ FEARE
+ BHEAK > FIFIRBIE
B BRS:  BESRc  FES%:  @AASK:  @RERER:  EEEEM:  RESR:  RibFBESGD . AREEGT):  FEREGD:  FBSA #IBEE ERIFRRH
10 0 WHOR (<] LT 0-0 FERH0HE

I

BAB{TEZ
BEzw
FAEEE
SR

ERIRERS

REE >
i >
HrE >

REREE >

FIE >

BN B v

EE=FIE >




图2.2.6.2
在账修改

该功能可以按用户登录角色权限修改在账资产信息，该功能修改的资产信息不需各级审核，不会保留修改记录，直接对在账资产进行修改，故该功能常用于修改不影响统计表的资产信息，如：使用人、存放地点等。

操作菜单为：【资产变动】→【在账修改】菜单下（见图2.2.7.1）。
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图2.2.7.1
1.浏览修改

该功能可以以卡片形式修改在账资产数据，如修改：存放地点、使用人、使用单位等。修改时，依次点击左侧菜单栏【资产变动】→【在账修改】→【资产浏览修改】进入修改页面（图2.2.7.2），用户可以根据自己修改权限修改数据。

进入该页面之后，可以根据【所属分类】、【资产编号】【点击点击展开查询条件】等输入条件找到要修改资产。
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图2.2.7.2
点击（图2.2.7.2）【修改】进入修改页面（图2.2.7.3），灰色字段为不可修改字段。修改完毕点击【保存数据】即完成在账修改，无需经过审核。点击【返回页面】则返回数据选取页面（图2.2.7.2）
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图2.2.7.3
2.资产Excel导入修改

该功能可以把要修改的资产信息以EXCEL格式导出，然后用户可以根据自己修改权限修改EXCEL数据，最后再把修改后的EXCEL数据导入系统，完成资产修改工作。用户在修改数据时，只能修改自己能修改的数据项如：存放地点、使用人、使用单位等。

修改时，依次点击左侧菜单栏【资产变动】→【在账修改】→【资产Excel导入修改】进入修改页面（见图2.2.7.4）。
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图2.2.7.4
先点击页面（图2.2.7.4）中的【导出资产数据】按钮进入导出页面，进入导出页面后（见图2.2.7.5）可根据资产编号、使用人等条件找到要导出的资产。
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图2.2.7.5

选择数据后点击【导出Excel】按钮进行导出Excel（见图2.2.7.6），在Excel中对数据修改完成并确认无误后在图2.2.7.7中点击【导入资产数据】按钮将数据导入。
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图2.2.7.6
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图2.2.7.7

导入的数据会在图2.2.7.7中进行验证，验证不通过可在此页面中进行修改，验证通过后可点击【更新资产表】更新至在账库。
第三章 调剂资产
调剂申领

当用户看到系统主页【最新公示、调剂信息】（见图2.3.1.1）中有自己想要的资产，可以调用本功能提交调剂申领业务。
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图2.3.1.1
操作菜单：依次点击左侧菜单栏【资产调剂】→【调剂申领】进入页面（见图2.3.1.2）
老师可以在此处通过条件查询到管理员发起的闲置调剂物品中自己想申领的，勾选该物品点击【批量申领资产】，然后依次按图2.3.1.3填写申领信息最后点击【确定】按钮即可发起申领申请。
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图2.3.1.2
[image: image81.png]. AR (EEE) EBiS





图2.3.1.3
申领修改
该功能可以修改、撤销未审调剂申领业务。
操作菜单：依次点击左侧菜单栏【资产调剂】→【申领修改】进入页面（见图2.3.2.1），被退回的申领数据也会显示在此页面。

进入页面之后可以在页面上方输入条件进行查询和删除。
被退回的申领数据（被退回的申领数据为粉色）可以在此页面进行修改和重新提交。
点击【详情】可以查看该条申领数据的详细信息。
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图2.3.2.1

申领审核

审核流程和校内调拨一致。
第四章 资产查询
一、个人在账资产查询

本功能可以查询到全校资产“使用人”是自[image: image83.png]& AR IO = H o»
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己名下的所有资产。
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【资产查询】→【个人资产查询】（见图2.4.1.1）进入资产查询界面，此处可查询个人在账资产，同时可以进行条件筛选。

图2.4.1.1
二、在账资产查询

本功能可以查询到自己管辖资产。
操作菜单为：点击首页快捷菜单【综合查询】（见图2.4.2.1）或依次点击左侧菜单栏【资产查询】→【在账资产查询】菜单，都可以进入资产查询界面，可查询在账全类别数据。并可通过单一条件、常用条件和组合条件（见图2.4.2.2）等多种方式进行查询。
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图2.4.2.1
[image: image85.png]ERFEIRREE  ERE  REWRAR EEBES

Q mREREEn R ® & owpEn | omrmmES X ExcelSiti
®mmEs  Qm§ CEE e Ea s = A EEmms
1 @ 2019000007 I LEFE 090201
e & St S, Esd ERCEFR

2 @ 2019000098 DUEEE Y BE Is Is
R - 3 @~ 2019000017 IR Esd IMEER 030101

4 @ 2019000099 DUEEE Y BE Is Is
arER

5 @~ 2019000078 HEH B s Is
A B 6 [ &~ 2019000077 L Eed s Is
A - 7 [ &~ 2019000076 T s s Is

8 @ 2019000075 HEHL BE Is Is
s=a -

9 @ 2019000074 HEHL BE Is Is
FEH - 10 @ 2019000073 e B Is 5

<

i - —

10| K o4 51 RFE14856T P M € HE(LHF): 152,847 SF(GT): ¥2,139,366,948.07 MR 1- 10 RER,
wAA -
=HW(T) -
EIN ®|- @

Pt =

5
5




图2.4.2.2
1.按使用单位查询

可以按领用单位查询各单位目前在账资产信息，并可将查询结果导入到EXCEL中进行打印输出。

操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【资产查询】→【按使用单位查询】（见图2.4.2.3）。
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图2.4.2.3
2.按教育部分类查询 

可以按教育部16+1分类号查询资产信息，并可将查询结果导入到EXCEL中进行打印输出。

操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【资产查询】→【按教育分类查询】（见图2.4.2.4)。
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图2.4.2.4
3.按财政部分类查询 

可以按财政部6+1大类查询资产信息，并可将查询结果导入到EXCEL中进行打印输出。

操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【资产查询】→【按财政分类查询】（见图2.4.2.5)
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图2.4.2.5
4.按日期综合查询
可以按资产入账日期、财务入账日期、资产取得日期综合查询资产信息，并可将查询结果导入到EXCEL中进行打印输出。

操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【资产查询】→【按日期综合查询】（见图2.4.2.6)
[image: image89.png]REM2RTF srmagmes ..

TREE. ¥ A2

« Bm sAEA0 SFErEE0 SERAER0 ERsUEe0  HESEEE0 UBSHEES0 B
= . B . = 8=
B BT L=t EAsE =R ERRGS
1 @ 2019000097 AT HFE AVEFE 090201
2 &~ 2019000098 el Is Is
A 3 @ 2019000017 DAY el MR 030101
s 4 @ RO E=d s s
oS- 5 @~ e s Is s
s 2019000077 e o Is Is
2019000076 e E Is s
] -
2019000075 e o Is Is
9 @ 2019000074 HEHL BE Is Is
BERSER .
0 @~ 2019000073 e o Is Is
HrREs <
Eamy 10 # 1 M6 b N € EE(AMF): 152,847 SI(GT): ¥2,139,366,948.07

R





图2.4.2.6
5.按资产编号查询
可以按资产编号查询资产信息，并可将查询结果导入到EXCEL中进行打印输出。

操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【资产查询】→【按资产编号查询】（见图2.4.2.7)
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图2.4.2.7
6.组合查询
该功能可以任意组合查询条件查询资产，并可将查询结果导入到EXCEL中去制表打印结果，

操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【资产查询】→【随机条件查询】（见图2.4.2.8)
可以点【展开查询条件】(见图2.4.2.9)，通过各种条件筛选所需信息。
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图2.4.2.8
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图2.4.2.9
三、变动资产查询
可以查询到设备变动信息，具体操作与【在账资产查询】基本一致。

四、未审资产查询
可以查询到未审核设备信息，具体操作与【在账资产查询】基本一致。

五、未审资产变动查询
可以查询到未审核变动设备信息，具体操作与【在账资产查询】基本一致。

第五章 图表打印
一、事业单位上报报表

可以按上级财政主管部门要求，形成一套财政上报报表，系统形成统计数据后，用户可以修改统计数据，并可以导出EXCEL表。

操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【图表打印】→【事业单位上报报表】（见图2.5.1.1）。
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图2.5.1.1
二、明细表

系统支持打印资产各种明细表。
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【图表打印】→【明细表】菜单（见图2.5.2.1）。
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图2.5.2.1
具体操作：图2.5.2.1报表类型：选择资产明细表类型→输入输出条件→打印预览（见图2.5.2.2）。
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图2.5.2.2
选择打印预览或导出EXCEL表（见图2.5.2.2和2.5.2.3）。
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图2.5.2.3
三、统计表

系统支持打印资产各种统计表。
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【图表打印】→【统计表】菜单（见图2.5.3.1）。
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图2.5.3.1
具体操作（见图2.5.3.1）：

报表类型：选择资产统计表类型→输入输出条件→打印预览或导出EXCEL表（见图2.5.3.2）
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图2.5.3.2
四、单据/卡片/标签

系统支持打印资产各种入账单、标签、卡片、申请表。
操作菜单为：首页【单据打印】快捷菜单（图2.5.4.1）或依次点击左侧菜单栏【图表打印】→【单据/卡片/标签】（见图2.5.4.2）
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图2.5.4.1
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图2.5.4.2
第一步：选择您要打印的单据或标签点击进入（此处以标签打印为例），进入之后可以根据【资产编号】【点击点击展开查询条件】等设置打印条件找到要打印的资产（见图2.5.4.3）。
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图2.5.4.3
第二步：勾选需要打印的资产（见图2.5.4.3）。 

第三步：点击图2.5.4.3【预览打印】或者直接点击页面右边的选中栏【[image: image102.png]


】。
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图2.5.4.4
确定【制表单位】、【制表日期】、【打印类型：入账单、标签】、【单据类型】（单据1：是按单据号打印入账单、单据2：是把选定的资产打印在一张入账单上）。
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图2.5.4.5
点击图2.5.4.5右上角【打印】或【下载（以PTF格式）】即可。

五、分析图

系统支持领导对全校数据进行统计、分析、查询功能，并以图标的形式展示，查询结果可以导出EXCEL表。
以【领导查询】为例，操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【图表打印】→【分析图】→【领导查询】（见图2.5.4.6）。
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图2.5.4.6
第六章 资产清查
一、清查介绍
资产清查目前已成为高校资产日常重要工作之一，随着学校资产总量剧增，通过网上资产清查（认领）的方式可大大提高资产清查工作效率，提高账物相符的准确性。
该功能由校级资产管理员负责设置和修改，包括资产清查时间、资产清查对象（清查部门、被清查资产范围、可修改字段等），不开启的情况下，普通用户看不到清查任务和菜单，若开启后需要进行清查的账号将看到菜单。

温馨提示：必须在清查截止日期前，完成各自的资产清查，如在逾期后未完成清查，系统将收回此账号下的所有正常业务，待资产清查工作完成后，自动恢复所有业务。

二、开启清查
1.清查前的准备工作

1）清查需要要明确各个角色的职责；明确各个人员的角色；
2）确定要清查、核实哪些资产；
3）确定要清查、核实资产的哪些数据项；
4）确定资产清查截止时间（清查期间不允许进行变动审核）；
5）此说明针对学校常用清查流程。
2.下面是学校常用清查流程

1）资产处管理员开启清查；账号为admin为权限最高管理员，学校资产处保管；

2）开启清查时请详细阅读清查管理帮助（见图2.6.2.1）。
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图2.6.2.1
第一步：清查设置

1.清查字段设置
设置此次资产清查时资产的显示数据项、可修改数据项及必填数据项（注：一旦在部门设置有“保存”操作，或开启了清查后此功能将不允许修改）。设置时：可以按不同的角色确定显示、修改资产数据项（见图2.6.2.2）
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图2.6.2.2
2.部门设置

本功能设置清查部门。

具体操作：将此次所清查的部门移入到右边后，系统将会对这些部门下的数据和人员进行清查工作。

温馨提示：清查部门如果按上级部门设置，那么该部门下的子部门只要有一个部门没有清查完成，则表示该部门的下属部门都没有完成清查工作，该部门或下级部门的人员都必须等待完成清查后才可恢复正常业务。清查部门设置末级部门，那么这个部门没有完成清查，只有该部门的人员受到影响，不会影响到其他部门（见图2.6.2.3）。

[image: image108.png]«

(1) E=EFRRE (2) BEREE

(3) EESEETS

(4) FEEE

BR: SREHTEERISER, RERFERESTER!

BEAAEEX (NE LA EFRTHET)

7] EEAN(EEARE: BEThsEAEIER)





图2.6.2.3
2）点击【保存】部门后，系统会提示“是否对选定单位下的数据进行筛选？”，如点【确定】会进入清查数据筛选界面。未到筛选页面进行保存，则无法将该单位内数据加入至本次清查。
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图2.6.2.4
只要该部门的数据进入到了清查库中，单位左侧会有一把“锁”标识这个单位，代表该单位已经被锁定，清查开启后将只能对该单位的数据进行追加（见图2.6.2.5）。

如在清查还未开启时，锁定的单位可以进行解锁，单位解锁之后就可以对该单位重新进行数据的筛选，再保存到清查库。
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图2.6.2.5
3.数据筛选

1）【数据筛选】是根据“部门设置”里所保存的部门而展示的，部门设置里保存了多少单位，数据筛选页面就展示这些部门下所有的数据（注：除已被锁定的部门）。

2）【剔除数据】可把勾选或查询出的数据，进行剔除，剔除后的数据将不会进入到清查库。

3）【保存数据】将筛选完部门的数据保存到清查库中，同时这些部门将被锁定。
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图2.6.2.6
4.开启清查

1）对此次清查的日期和消息进行设置，并只有通过这个页面点击“开启清查”之后，清查功能才会正式被启动(见图2.6.2.7)。

2）清查开启后，仍然可对以上的参数进行修改（除清查开启日期）。

3）到达清查开启日期后，系统将屏蔽所有的终审菜单及对在账数据直接修改的功能。

4）到达预警日期后，系统将屏蔽所有和清查无关功能，直至部门下的数据清查完成后，该部门下的人员才可使用正常业务功能（除终审功能和对在账资产修改等功能）。
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图2.6.2.7
第二步：清查进度

1.开启功能条件

只有当清查开启后，此功能才会启用！（见图2.6.2.8和图2.6.2.9）
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图2.6.2.8
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图2.6.2.9
2.功能作用

1）清查进度可以查看本次清查所有资产的清查进度，及清查资产的详细情况。

2）未清查：本次清查还未进行提交清查或已提交清查但未通过终审的清查资产。

3）已清查：盘盈、盘亏、在账、处置都属于已清查的资产，已清查资产代表资产已进行清查提交并已通过终审的资产。

4）盘盈：通过在盘盈页面新增的资产；

   盘亏：清查结果是“丢失”的资产；

   在账：清查结果包含“正常”，“异常”，“单位不符”，“闲置”，“其他”的资产；

   处置：清查结果包含“调出”，“重复入账 ”，“报废留用”， “已经报废”， “建议报废”
的资产；

3.实施清查

1）开启清查后，将系统刷新，首页会出现清查提示信息，该通知内容可在开启清查界面进行修改（见图2.6.2.10）。
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图2.6.2.10
2）左侧菜单栏会显示资产清查目录并且首页待审任务中变动处置业务不能进行（见图2.6.2.11）。
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图2.6.2.11
第三步：结束清查
1.开启功能条件

只有当清查开启后，此功能才会启用！
2.当前清查结果统计

根据清查结果，统计当前清查的总进度。
3清查报告及清查汇总表

清查报告模板及汇总模板的上传与下载：根据实际使用情况可更换清查报告及汇总模板，当上传模板后，以后的下载模板都会以此次上传模板为准（见图2.6.2.12）。

2）当前清查报告及汇总的上传与下载：每次清查完成前，根据实际的清查情况，填写下载模板中的内容后，上传到本次清查中，方便日后查看历史的清查情况（见图2.6.2.12）。
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图2.6.2.12
4.删除清查、暂停清查、重启清查、完成清查按钮的使用

1）删除清查：删除清查后，会清空此次清查的记录，终止当前的清查工作，删除清查后系统恢复到正常的工作页面（见图2.6.2.12）。

2）删除清查：清查已终审的数据依然会对在账的数据生效，如在当前清查中修改了一条资产编号为2018000001的资产，金额改为100，终审完成后编号为2018000001的资产金额就会变成100，删除本次清查后金额也是100，不会还原在账库的资产数据。

3）暂停清查：执行暂停清查后，系统会停止清查工作，可以正常使用入账，变动等功能，不会再出现清查菜单，但依然可以进行清查管理、清查设置等功能（见图2.6.2.12）。

4）暂停清查：在暂停清查期间，发生资产变动等业务，再次开启清查后，可能会影响之前的资产变动业务！比如：在暂停期间，对资产编号为2018000001的资产进行院处间调拨把单位改为“后勤办公室”。但恢复清查后，有人把资产编号2018000001的资产的单位修改为“实验室”，等到这条资产通过清查终审后，它的单位就是“实验室”。

5）重启清查：执行重启清查后，会对当前暂停的清查进行重新启动，启动后会停止终审，变动，修改等功能恢复到正常的清查期间（见图2.6.2.12）。

6）完成清查：执行完成清查后，系统会结束本次清查工作，恢复到正常的工作页面，本次的清查记录可在清查历史页面的详情功能进行查看（见图2.6.2.12）。
第四步：清查历史

1.清查历史列表

1）列表上每一条数据就是一次清查，删除的清查不会出现在此，当前页面不仅可以看到以往的清查明细、清查报告等，还能看到本次清查的状态及清查总的进度百分比（见图2.6.2.13）！
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图2.6.2.13
2.清查明细

系统只会保留最近三次的清查明细，清查明细中可以查看到历史的清查资产详情，以及各部门的清查进度等信息（见图2.6.2.14）！
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图2.6.2.14
三、清查操作

1）如图2.6.3.1和图2.6.3.2，开启资产清查后进入系统会有如图提示，并在左侧菜单栏中增加“资产清查”菜单及功能。
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图2.6.3.1
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图2.6.3.2
2）如图2.6.3.3，点击资产清查进入清查界面，正确填写清查结果（下拉勾选），清查备注，及可修改项，再点击提交勾选结果。
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图2.6.3.3
3）如图2.6.3.4，需清查的数据，可以导出Excel，在Excel表中将清查结果，清查备注等信息填写完整并保存。
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图2.6.3.4
4）如图2.6.3.5，点击导入清查数据，进入如图界面，点击导入Excel，将修改好的清查数导入，最后点击更新至清查表，完成清查数据的导入。
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图2.6.3.5
5）如图2.6.3.6，在【资产清查】菜单中点击新增盘盈资产进入盘盈登记页面，再点击【登记盘盈资产】按钮，进行盘盈资产登记。
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图2.6.3.6
点击【登记盘盈资产】按钮后，进入如图界面，选择对应的资产类别进行登记（见图2.6.3.7）。
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图2.6.3.7

7）和资产登记一样输入卡片信息并确认信息无误后点击【保存】按钮（见图2.6.3.8）。
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图2.6.3.8
8）保存后在【新增盘盈资产】页面可对盘盈数据进行修改、提交、打印、删除操作（见图2.6.3.9）。
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图2.6.3.9
9）如图，已提交的清查数据和被退回的数据，可以在我已提交清查中查找并修改（见图2.6.3.10）。
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图2.6.3.10
四、清查审核

当老师提交了清查数据后，即可在清查初审中对该数据进行审核（见图2.6.4.1），将全部审核数据审核完成后，可在【清查打印】菜单打印管辖范围内的清查结果（见图2.6.4.2），该清查结果用于各部门交由资产管理部门进行核账及留存使用。
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图2.6.4.1
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图2.6.4.2
清查数据进入终审后，由校管理员进行清查数据终审，数据终审后，将会把清查修改的字段在在账数据中保存起来，不需老师进行二次修改。

第七章 资产折旧/摊销
一、数据预处理

此步骤需由维护人员操作

1）将系统中的分类号转换为新分类号（历史数据分类处理用于与财政部软件对接用）（见图2.7.1.1）。
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图2.7.1.1
2）将国标分类号为空的数据按根据教育部分类号生成（见图2.7.1.2），点击【一键生成财政部分类号】按钮后选择【补填生成】（见图2.7.1.3）。
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图2.7.1.2
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图2.7.1.3
注意：预处理只需要执行一次就可以了。
形成首次折旧  

第一步
形成使用年限
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【资产折旧/摊销】→【折旧/摊销设置】页面中选择【第一步：折旧年限设置】（见图2.7.2.1）。

该功能可根据教育部分类号生成资产使用年限，也可自定义资产分类默认使用年限。

可通过资产分类树选择分类进行修改或者通过搜索栏输入分类名称或分类编号将分类查找出来进行修改，修改完成确认无误后点击【批量保存】按钮进行保存（见图2.7.2.1）。
也可点击【重新形成资产使用年限】按钮根据教育部分类号补填生成或者重新生成资产使用年限（见图2.7.2.1）。
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图2.7.2.1
第二步
生成折旧分类/学生家具
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【资产折旧/摊销】→【折旧/摊销设置】页面中选择【第二步：学生家具/折旧类别】（见图2.7.2.2）。

【生成学生家具】：单击【生成折旧分类/学生家具】按钮，则使用方向为教学，科研，生活，并且是家具（所属分类是家具或者国标分类为家具的）的数据；在选择【是否为学生家具】时选择是，则此类资产也将作为学生家具；学生家具的使用年限统一为：60个月即5年。

【生成折旧类别】：单击【生成折旧分类/学生家具】按钮，根据菜单【折旧类别对应关系】设置的对照关系，自动形成资产的折旧类别。

也可对数据进行单挑修改，确认无误后点击【保存修改】按钮即可
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图2.7.2.2
注明：本功能主要用于为主机库 、主机未审库、 变动库、变动未审库确认折旧分类/学生用家具，确认规则如下：


1.使用方向与折旧分类的对应关系 
	使用方向
	折旧分类
	

	1.教学
	10.教学
	

	2.科研
	20.科研
	

	3.行政
	30.行政
	

	4.生活
	40.生活
	

	5.离退休
	50.离退休
	

	其他
	60.其他
	


2.使用方向与学生用家具的对应关系 
	使用方向
	学生用家具
	使用年限
	

	1.教学
	1.是
	5年
	

	2.科研
	
	
	

	4.生活
	
	
	

	5.其他
	0.否
	15年
	


第三步
不提折旧设置

操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【资产折旧/摊销】→【折旧/摊销设置】页面中选择【第三步：不提折旧设置】（见图2.7.2.3）。
批量进行不提折旧资产的设置，此设置添加后每次折旧会自动过滤这批数据不进行折旧（见图2.7.2.3）。
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图2.7.2.3
1）新增参数，筛选相应的参数，在左边的条件框中添加相应的参数后，点击查询把符合参数的资产查询出来进行核对（见图2.7.2.4），确认补提折旧参数核对无误后点击【新增当前参数】按钮保存此次设置的参数见图2.7.2.5）!
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图2.7.2.4
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图2.7.2.5

2）管理参数，勾选列表的参数后，点击【批量删除】按钮即可删除选中的参数(见图2.7.2.6)！
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图2.7.2.6

第四步
折旧资产验证

操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【资产折旧/摊销】→【折旧/摊销设置】页面中选择【第四步：折旧资产验证】（见图2.7.2.7）。
检测折旧逻辑不匹配的资产，对问题数据进行相应调整（见图2.7.2.7）。
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图2.7.2.7

以上四步 均为数据准备、整理数据及数据修改 。需完成后才可以做后续的折旧操作。
第五步
折旧初始化
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【资产折旧/摊销】→【折旧整理】页面中选择【第五步：折旧初始化】（见图2.7.2.8）。
注明：本功能主要用于除土地使用权、图书、文物陈列品外其他资产均默认为提折旧，并将月折旧额、累计使用月、折旧年月、净值、残值、折旧日期等内容初始化，此处可以修改折旧基础信息，将一些不需要提折旧的资产在这里设置，或者修改资产的使用年限。

警告:本功能会初始化历年折旧数据请务必谨慎操作。

点击【一键形成首次折旧】按钮即可形成首次折旧和折旧统计报表（见图2.7.2.8）。
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图2.7.2.8
形成月折旧  

操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【资产折旧/摊销】→【形成月折旧（当月可以重复操作）】页面选择【三、形成月折旧】（见图2.7.3.1）。
注明：本功能主要用于形成月折旧。此页面可以查询上月折旧情况和本月折旧情况。
首次折旧后，以后必须每月末或下月初形成本月折旧表，并必须打印【固定资产情况表（含折旧）】，系统自动将每月折旧信息保留，供以后查询，系统不建议做非本月折旧。

点击【形成月折旧】即可形成月折旧（见图2.7.3.1）。
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图2.7.3.1

四、调整月折旧
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【资产折旧/摊销】→【形成月折旧】页面中选择【一、修改使用年限】（见图2.7.4.1）。
注明：本功能主要用于月折旧信息的调整。 

报表账目金额不符，需要调整当月的折旧信息。可调用此功能。
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图2.7.4.1
五、当前在账资产查询  

操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【资产折旧/摊销】→【当前在账资产查询】（见图2.7.5.1）。
注明：本功能主要用于查询上月折旧信息。
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图2.7.5.1
六、历年折旧查询
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【资产折旧/摊销】→【历年折旧查询】（见图2.7.6.1）。
注明：本功能主要用于查询历史月折旧。
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图2.7.6.1

七、补提冲减

操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【资产折旧/摊销】→【形成月折旧】页面中选择【四、补提冲减】（见图2.7.7.1），在补提冲减页面中选择需要办理的业务（见图2.7.7.1）。
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图2.7.7.1

选择业务后，在第一步选择补提/冲减资产页面可以通过左侧查询栏或者上方的查询条件将需要补提/冲减的左侧查询出来，确认数据无误后在[image: image148.png]


挑上“√”（见图2.7.7.2）。
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图2.7.7.2

第二步点击图2.7.7.3中【第二步 填写补提/冲减信息并提交】[image: image150.png]BTS BESMNEAREEFE





或[image: image151.png]


，在页面中输入“补提/冲减额（元）”和“补提冲减月数”，确认数据无误后点击【提交补提/冲减】按钮即可提交补提/冲减数据（无需审核）（见图2.7.7.3）。
也可通过输入月份后点击【补提冲减月生成补提/冲减额】按钮自动根据填写的补提冲减月生成补提冲减额，生成规则为：补提冲减额 = 补提冲减月*月折旧额（见图2.7.7.3）。
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图2.7.7.3

注意：本月补提/冲减的信息会提醒在当月折旧统计表中，当冲减额大于资产的月折旧额时，会使月折旧额为复数，此为正常现象。补提/冲减完成后需点击图2.7.7.3的【同步至折旧表/统计表】按钮，形成新的历史折旧表，以防止打印历史折旧表时数据不正确。
八、折旧统计表
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【资产折旧/摊销】→【折旧统计表】（见图2.7.8.1）。
注明：本功能主要用于打印折旧报表 （如：资产折旧情况月表(财政部分类)、资产折旧情况月表(教育部分类)、资产折旧情况月表(折旧分类)、资产计提折旧月表(使用方向) 、资产计提折旧月表(折旧分类)），当本月折旧数据无误时，并点击形成历史，以便保留本月折旧统计信息，供以后查询。
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图2.7.8.1

选择需要打印的折旧统计表类型即可打印（见图2.7.8.1）。
第三部分 低值耐用品管理
第一章 低值耐用品登记

一、低值耐用品登记
1.低值耐用品登记

点击首页快捷菜单【资产登记】或依次点击左侧菜单栏中【低值耐用品管理】→【低值品入账】→【低值品登记】菜单，都可以进入低值耐用品登记界面（见图3.1.1.1和3.1.1.2）。

[image: image154.png]« = RERFCO HE=HCO Ho»

kv Zaneis | omeiE SURSTED Sams
+ sRE Wi (R, HE. SEEES RE RAER EESUENE pUTN SaEe 5. FESES
o (56 Rriilel, SRIARER s 2.
s e EERERST EENESLE EEVERSH  BRATH #EsE  SREERAR  EEEE ) A s oz
e > L= -
© © © © © © © © © 20
EE > E£25B8202100000269 REBHEET =%
E s wsm | gE PESIHBA
: O =  usss s BRA B BuE:  BEECD wsms o
BPERITE > - HIRE0J21000005FFTHEDET R
BouENEEE 1 0 [ AR BREREESTE = KB FHEHL 1 ¥20,000.00  B2021000003
A/ > SHIRSD.21000008 AP B SE BT
TEERAERER
HIRSD.21000003 PR SE BT
EERFERIER -
‘ , SIESD.210000058 A RS BB
RESASHE 0v]|K < 1REIE| > M| @ | S8WED: ¥2000000 SEEEH: 1 LmEF 11 SERE 1 SER
EERRAE LRET/HE >

(RERNEEE




图3.1.1.1
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图3.1.1.2
选择登记类型：低值耐用品登记，再选择需要录入的低值品卡片，低值品卡片填写完整后，点击“保存”按钮（见图2.1.1.3）。
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图3.1.1.3

目前也可对低值耐用品实现分模块登记（见图3.1.1.4）。
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图3.1.1.4
提示：页面中带“*”的资产属性是必填项（见图3.1.1.3）。

【批量】：当同一单位（单位编号相同）同时购买相同型号、规格、单价的设备，且领用人为同一人时，可在此录入；

【使用单位】：从下拉框中选择，必须精确到单位末级（即：科室级）；

【分类号】：以教育部高教司编著的《固定资产分类及编码》为标准，查找相同或相近的仪器设备分类号，分类号应精确到8位数（见图3.1.1.5）。

点击下图箭头处，可以选择固定资产分类及编码（见图3.1.1.5）。
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图3.1.1.5
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图3.1.1.6
[image: image160.png]BAEES%E B

EAER (HBERD
HE 3

“BEEE

“EH#(T)

T

EEHE gy

W -@AA | SEESHE

MRS | SEEsHE

R =8

&1

BRESUHER (F LSS EEERmEN )

hesdREn | FEEnEn o EEFER 0

“E
“EHE(ENT)
“ERRERS
EEEEIE
“EAsE
BFA

“BEHE

FEUTARF

P

MBI

WRETR:

admin

BmE

7=

%5

iz

BAEE: 2021-07-08 WAA: admin(admin)

THENBAXS

“BHGT)
g
“EEHE
TRES
Wi FR SnEsie
SRR | i ERRy

a

a




图3.1.1.7
【使用人】、【存放地】、【出厂号】：上图3.1.1.7中，如批量大于1，则需在【附单】中（见图3.1.1.8）录入相应内容，【附单】的内容可以下拉复制，也可以在Excel表中把填写的数据整理好，再粘贴进去，填写完成后保存，继续填写其他必填项，最后保存提交审核。
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图3.1.1.8
提示：数据登记完后，必须点击【保存数据】且提交审核，上级部门方可审核。
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图3.1.1.9
上传“图片及文件信息”时，系统提供了三种上传方式：

【电脑上传】：可以把事先准备在本地计算机中的“图片及文件信息”上传；

【手机上传】：可以通过手机中的【微信】中的【扫一扫】采集图片（前提是：手机必须连接校园网的wifi），具体操作：                                                  
第一步：点击【手机上传】，调用手机中的【微信】中的【扫一扫】，扫描下图中的二维码（见图3.1.1.10），用手机现场拍照采集图片，并上传，然后再点击下图中的【上传完成】即可。
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图3.1.1.10
资产信息填写完成后，并确定保存后，会提示保存成功，且会弹出如图所示窗口（见图3.1.1.11）。
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图3.1.1.11
本卡片信息确认无误时，可以点击【保存数据】，保存后页面有如下图3.1.1.12所示提示，【复制添加】、【重置添加】、【退出登记去提交审核】按钮。
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图3.1.1.12
点击【复制添加】，将复制本条低值耐用品数据至下一条，老师可以在此基础上进行修改使其变为下一条要录入的低值耐用品资产，然后保存提交。

点击【重置添加】，将输入页面清空，待老师录入下一条数据。

点击【退出登记去提交审核】，则结束本次登记，将跳转【提交】页面（图3.1.1.13）。
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图3.1.1.13
【合并单据】如一次购买了几种不同的低值耐用品（即一张发票上开了几种不同低值耐用品），则这几种低值耐用品必须打印在一张入账单上。登记卡片时如没入到一张入账单上时，可以在上图中先选定低值资产，并在[image: image167.png]


挑上“√”再点击【合并单据】即可。

【拆分单据】如要把入账单上的某条去掉，则必须先选中要拆分的入账单（只需在[image: image168.png]


挑上“√”），点击【拆分单据】，然后再重新【合并单据】即可。

如要删除某张入账单，操作：先选中要删除的入账单（只需在[image: image169.png]


挑上“√”），点击【批量删除】即可。

如要删除某张入账单中的某条低值耐用品，操作：只需在下图3.1.1.14中的【单批操作】处，点击【删除】即可。
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图3.1.1.14
如上图中某条低值耐用品的【验证信息】处出现“数据不完整”，只需在上图3.1.1.14中的【单批操作】处，点击【修改】即可。

如上图中资产的【验证信息】处出现“通过”，只需在上图3.1.1.14中的[image: image171.png]


挑上“√”，点击【批量提交审核】或点击下图3.1.1.15中的【单据操作】中的【提交审核】均可。
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图3.1.1.15
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图3.1.1.16
【保存数据】：输完整了或部分低值耐用品卡片信息，可点击此按钮暂时保存数据。但必须提醒提醒您：数据输入完整后点击【保存数据】，如数据信息输入完整，您必须再点击【确认】，即可提交至暂存；

【历史数据提取】：可以提取未审资产数据至当前要录入低值耐用品的页面上，老师可以在此基础上进行修改使其变为当前要录入的资产，然后保存提交；

【采购竞价提取】：可以提取采购竞价网中的数据至当前要录入的低值耐用品的页面上，老师可以在此基础上进行修改使其变为当前要录入的低值耐用品，然后保存提交；
【暂存提取】：可以提取只【保存】且还没【提交审核】的暂存数据，老师可以在此基础上进行修改，然后保存提交;

【重置页面】：将本输入卡片信息清空，重新输入；

2.低值品未审数据修改（暂存数据或资产卡片登记并已提交但上级部门还未审核）
暂存数据修改或者低值卡片登记并已提交但未审核要修改，有二种调用方法：

方法一：依次点击左侧菜单栏中【低值耐用品管理】→【低值品入账】→【低值品未审前修改】”菜单（见图3.1.1.17）。
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图3.1.1.17
方法二：依次点击下图中的“快捷按钮资产登记→低值耐用品修改”菜单（见图3.1.1.18和图3.1.1.19）。
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图3.1.1.18
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图3.1.1.19
对暂存数据或者提交的数据进行修改（数据若通过上级部门审核后则无法修改），驳回或退回数据都将在此处进行修改后重新提交。
此功能能够对已暂存数据和【提交】但还未审核的资产信息进行修改、删除和打印等操作。
3.业务办理进度查询

在低值耐用品登记业务办理提交后，可在【系统首页】的【业务进度】栏中查询所有与本账号相关业务的办理进度情况（见图3.1.1.20和图3.1.1.21），并可查询该单据的“审核详情”和“单据详情”，还可以打印该单据的“入账单”及对未通过上级部门审核的单据进行“撤销单据”操作。
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图3.1.1.20
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图3.1.1.21
二、低值耐用品登记审核

普通老师登记完低值耐用品提交后，必须通过各级人员（如：资产使用人、二级资产管理员、资产部门资产管理员）审核。

系统可以按用户要求，提供数级审核如：资产使用人确认、二级资产管理员初审、资产部门资产管理员终审等。

现以系统提供二级资产管理员初审为例，具体介绍其操作：
初审时，各院处二级资产管理员可以修改卡片所有信息，特别要关注资产名称、资产分类号、单价、批量、金额、使用单位、使用人等。初审时，系统提供了二种方法：

方法一：低值品浏览初审（即批量初审）

操作菜单（此处以低值耐用品登记初审为例）：依次点击左侧菜单栏中的【低值耐用品管理】→【低值品入账】→【低值品浏览初审】（见图3.1.2.1）。
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图3.1.2.1
操作时，可以以“单据号”为条件找到需初审资产（见图3.1.2.2）。
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图3.1.2.2
如入账单信息无误，可以点击（图3.1.2.2）中的【确认审核】；

如入账单信息有误要修改，可以点击图3.1.2.3中的【修改】按钮，出现图3.1.2.4，,如数据修改无误时点击【保存数据】，再点击【审核通过】即可；
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图3.1.2.3
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图3.1.2.4
如入账单信息有误需退回，可以点击（图3.1.2.4）中的【审核退回】至登记人，待登记人重新修改并提交后，方可初审。
说明：1. 可以通过上图3.1.2.2中，根据【单据号】找到要初审资产；
2. 点击【操作】，可以修改数据、审核通过、审核退回等；

3. 如要批量审核，可以在[image: image183.png]


的待审资产上挑“√”，然后点击【确认审核】（见图3.1.2.3）
方法二：低值品卡片初审（即单条初审）

该功能是以卡片式单条审核入账单（见上图3.1.2.4）。

操作菜单：依次点击左侧菜单栏中的【低值耐用品管理】→【低值品入账】→【低值品卡片初审】（见上图3.1.2.1），具体操作与【低值品浏览初审】大致一样，此处不再详述。
三、资产撤销

本期资产当已经通过资产终审至在账，如再想将此资产撤销终审，返回至未审状态，可以调用此功能。
操作步骤：依次点击左侧菜单栏【低值耐用品管理】→【低值品入账】→【低值品终审撤销】（见图3.1.3.1）。

进入低值品终审撤销页面（见图3.1.3.1），可根据单据号或其他条件查询到需撤销的资产卡片，并在[image: image184.png]


的上挑“√”，点击【资产撤销】，在弹出页面中选择需撤回的审核节点即可。
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图3.1.3.1
注：如需删除本期已经通过终审至在账的资产，需要先调用本功能撤销终审，再到审核节点中删除此资产即可。

第二章 低值耐用品变动
一、变动申请
该功能可以提交低值品的资产减值、校内调拨、使用人调整和闲置调剂的申请。

操作菜单为：依次点击左侧菜单栏中【低值耐用品管理】→【低值品变动】→【低值品变动申请】（见图3.2.1.1），进入页面选择要办理的业务类型（见图3.2.1.1）。
[image: image186.png]Q GNERBIT, thElla « =R

D REUENNEE >

o all=l <2

E FERERER
TRERNK
TRERZN

(RERAE

7 BRIEMHNEE

& BEEEE

o
=
{EEm AR
BEERE

o

{RERRA
3

|5

(RS AR
AEER





以【低值品校内调拨】为列，点击【低值品校内调拨】，显示下图3.2.1.2的界面，具体操作：
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图3.2.1.2
第一步：图3.2.1.2中先输入查询条件，找到要调拨的资产，并在[image: image188.png]


挑上“√”如上图3.2.1.2；
[image: image189.png]«

o = s »
Q BRI S-pESTaESETe | Q EENEER
apEmn  @BpEa Q=8 ¢ EE N = =
=i N sER . BE me ISR RS LHGT) 20 =
e FHAE ot FEE FEE aE 1 ¥30000  ¥30000 *
2z = #EE #EE e 1 ¥300.00 ¥aonen | -
E=gs -
Az = #EE #EE e 1 ¥300.00 ¥a0
EFEES 2= s #EE #EE s 1 ¥30000  ¥3(_T
ey H wEE #EE #EE B 1 ¥300.00 oo -
=5 #EE #EE aE 1 ¥300.00 30000  *
ERA
e #EE #EE e 1 ¥380.00 ¥30000  *
ERA = =6 #EE #EE aE 1 ¥30000 -
= #EE #EE e 1 ¥30000  *
e
ZES #EE #EE aE 1 ¥390.00 ¥30000 -
s=nE
(%) : 72546 m2E (%) : ¥386,899,877.59 2B 110 TR 2 41287 RIER
EEEE
(. -
28(%) -
=Es -
B #5Q





图3.2.1.3
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图3.2.1.4
第二步：点击图3.2.1.4中【第二步 填写增值信息并提交】[image: image191.png]ECSEEREESTETe



或[image: image192.png]


再

输入该资产调拨的相应信息如：变动备注、变动原因、接收单位、接收人、存放地点等（见图3.2.1.5）；
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图3.2.1.5
第三步：点击图3.2.1.5中的[image: image194.png]


，校内调拨业务操作完成，二级资产管理员方可审核。
如下图3.2.1.6，数据提交审核后，可在左侧菜单点击低值品变动未审前修改对提交的数据进行修改（数据进行审核后则无法修改），驳回或退回数据都将在此处进行修改后重新提交。
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图3.2.1.6
二、处置申请

可以进行低值耐用品的报废报损、资产报失、退库、调外单位处置申请，该操作与【低值品校内调拨】的操作步骤基本一致。
三、低值品变动未审前修改
该功能可以修改、删除、打印未审、驳回或退回等变动申请业务，修改后必须重新提交。见图3.2.1.6
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏中【低值耐用品管理】→【低值品变动】→【低值品变动未审前修改】。
四、变动审核

当老师提交完变动申请后，需要经过各级管理员进行审核。调用审核时有二种方法：
方法一：通过首页【待审任务】区域中选择【业务类型】，即可查询出相关业务的数据进行终审（图3.2.4.1）。
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图3.2.4.1
方法二：依次点击左侧菜单栏【低值耐用品管理】→【低值品变动】→【低值品变动初审】进行数据审核（图3.2.4.2）。
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图3.2.4.2
五、变动撤销

本功能把变动终审后的资产信息改为变动未审状态。
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【低值耐用品管理】→【低值品变动】→【低值品变动终审撤销】，勾选需恢复的变动资产，点击【批量撤回】按钮，将把本次变动删除，恢复为变动前的数据（即变动未审状态）（见图3.2.5.1）。
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图3.2.5.1
六、低值品修改

该功能可以按用户登录角色权限修改在账低值耐用品信息，该功能修改的资产信息不需各级审核，不会保留修改记录，直接对在账资产进行修改，故该功能常用于修改不影响统计表的资产信息，如：使用人、存放地点等。

操作菜单为：【低值耐用品管理】→【低值品修改】菜单下（见图3.2.6.1）。
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图3.2.6.1
1.浏览修改

该功能可以以卡片形式修改在账资产数据，如修改：存放地点、使用人、使用单位等。修改时，依次点击左侧菜单栏【低值耐用品管理】→【低值品修改】→【低值品浏览修改】菜单进入修改页面（图3.2.6.1），

用户可以根据自己修改权限修改数据。

进入该页面之后，可以根据【所属分类】、【资产编号】【点击点击展开查询条件】等输入条件找到要修改资产（见图3.2.6.2）。
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图3.2.6.2

点击（图3.2.6.1）【修改】进入修改页面（图3.2.6.3），灰色字段为不可修改字段。修改完毕点击【保存数据】即完成在账修改，无需经过审核。点击【返回页面】则返回数据选取页面（图3.2.6.2）
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图3.2.6.3
2.资产Excel导入修改

该功能可以把要修改的资产信息以EXCEL格式导出，然后用户可以根据自己修改权限修改EXCEL数据，最后再把修改后的EXCEL数据导入系统，完成资产修改工作。用户在修改数据时，只能修改自己能修改的数据项如：存放地点、使用人、使用单位等。

修改时，依次点击左侧菜单栏【低值耐用品管理】→【低值品修改】→【低值品Excel导入修改】进入修改页面（见图3.2.6.4）。
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图3.2.6.4
先点击页面（图3.2.6.4）中的【导出资产数据】按钮进入导出页面，进入导出页面后（见图3.2.6.5）可根据资产编号、使用人等条件找到要导出的资产。
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图3.2.6.5
选择数据后点击【导出Excel】按钮进行导出Excel（见图3.2.6.6），在Excel中对数据修改完成并确认无误后在图3.2.6.7中点击【导入资产数据】按钮将数据导入。
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图3.2.6.6
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图3.2.6.7
导入的数据会在图3.2.6.7中进行验证，验证不通过可在此页面中进行修改，验证通过后可点击【更新资产表】更新至在账库。
第三章 低值耐用品查询
一、在账低值品查询

本功能可以查询到自己管辖资产。
操作菜单为：点击首页快捷菜单【综合查询】（见图3.3.1.1）或依次点击左侧菜单栏【低值耐用品管理】→【低值品查询】→【在账低值品查询】菜单，都可以进入低值耐用品查询界面。可通过单一条件、常用条件和组合条件（见图3.3.1.2）等多种方式进行查询。
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图3.3.1.1
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图3.3.1.2
二、低值品变动查询
可以查询到低值品变动信息，具体操作与【在账低值品查询】基本一致。

三、未审低值品查询
可以查询到未审核低值品信息，具体操作与【在账低值品查询】基本一致。

四、未审低值品变动查询
可以查询到未审核变动低值品信息，具体操作与【在账低值品查询】基本一致。

第四章 图表打印
一、低值品台账
系统支持打印资产各种低值品台账表。
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【低值耐用品管理】→【低值品打印】→【低值品台账】菜单（见图3.4.1.1）。
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图3.4.1.1
具体操作：图3.4.1.2报表类型：选择资产明细表类型→输入输出条件→打印预览（见图3.4.1.2）。
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图3.4.1.2
选择打印预览或导出EXCEL表（见图3.4.1.2和3.4.1.3）。
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图3.4.1.3
二、统计表

系统支持打印低值耐用品各种统计表。
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【低值耐用品管理】→【低值品打印】→【低值品统计列表】菜单（见图3.4.2.1）。
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图3.4.2.1
具体操作（见图3.4.2.1）：

报表类型：选择资产统计表类型→输入输出条件→打印预览或导出EXCEL表（见图3.4.2.2）
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图3.4.2.2
三、单据/卡片/标签

系统支持打印低值耐用品各种入账单、标签、卡片、申请表。
操作菜单为：首页【单据打印】快捷菜单（图3.4.3.1）或依次点击左侧菜单栏【低值耐用品管理】→【低值品打印】菜单（见图3.4.3.2）
[image: image213.png]&g
FRA= Wi EER. HE. SERES

(@ FRE, BRRARER

EEEID EERE

©) ©) @ ©) ©)

foci]

EEWMBRTC (KEMARGE

A RS | ahESE
BERE RABEER RESUSHE!

WS | fFrE PIRSIERIBEA

m) EE pIE=Es- RS

1 0 [ undefined BRANRIVEIR/ R ARSI IS

10v | K 4|8 1 "EIR » M| €@ S=EGT): ¥800.00

admin

{EERAaAZH

SBE(EH): 1

BIRFTE

N, BBRERSSRaITED!

SRR fEmE SRAERAR A
©) ©) ©) ©

BERGT) wsss

1 ¥80000  DB21000001

3

HERT1-1 RERE 1RO

FaES
Zage, S5 #ESES!
2
2F HE o3

2iESB5202100000289R BRSBTS

2RIESDJ210000058EF O EET H=

FRIESDJ210000048EFTHOEET

2IESDJ210000038EFHCEET H=

EIESDJ210000058IEFHTUSET BTE

ELEbEsi >




图3.4.3.1
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图3.4.3.2
第一步：选择您要打印的单据或标签点击进入（此处以入帐单打印为例），进入之后可以根据【资产编号】【点击点击展开查询条件】等设置打印条件找到要打印的资产（见图3.4.3.2）。
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图3.4.3.3
第二步：勾选需要打印的资产（见图3.4.3.3）。 

第三步：点击图3.4.3.4【预览打印】或者直接点击页面右边的选中栏【[image: image216.png]


】。
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图3.4.3.4
确定【制表单位】、【制表日期】、【打印类型：入账单、标签】、【单据类型】（单据1：是按单据号打印入账单、单据2：是把选定的资产打印在一张入账单上）。
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图3.4.3.5
点击图3.4.3.5右上角【打印】或【下载（以PTF格式）】即可。

第四部分 易耗品材料管理

第一章 易耗品材料登记

一、易耗品材料登记（入库即出库流程）

1.易耗品材料登记
点击首页快捷菜单【资产登记】或依次点击左侧菜单栏中【易耗品材料管理】→【耗材登记】菜单，都可以进入登记界面（见图4.1.1.1和4.1.1.2）。
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图4.1.1.1
[image: image220.png]EEGR)ETEE

EEETREEEERET—E,
BHEEI000TEA L, FER
EETEAESRENESN
P, B ESRARAER
#, ESTEHNE—FUERA
RS, (EHEEATEE.

C

{EEMAREE

FEBYGTEI0007E (RA10007T)
LU, 2007 (£2005%) BLEX
FETFiREE, BERER—
FLUERONEE. (. RS,
TESa. REER. TEAR
= vE nERSS.

ri L S

ZAtmMEER

R S0 (F220
05%) BRSBTS,
BT LAY
S ERRSAANE.

SREVMHET

SFEEMEHER

T

EEFCER

ANETRE. BANSERET
RS




图4.1.1.2
选择资产登记类型：易耗品材料登记，再需要录入的易耗品材料卡片，资产卡片填写完整后，点击“保存”按钮（见图2.1.1.3）。
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图4.1.1.3
提示：页面中带“*”的资产属性是必填项（见图4.1.1.3）。

【使用单位】：从下拉框中选择，必须精确到单位末级（即：科室级）；

点击下图箭头处，可以选择易耗品材料分类及编码（见图4.1.1.4）。
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图4.1.1.4
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图4.1.1.5
填写完成后保存，继续填写其他必填项，最后保存提交审核（见图4.1.1.3）。

提示：数据登记完后，必须点击【保存数据】且提交审核，上级部门方可审核（见图4.1.1.3）。
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图4.1.1.6
上传“图片及文件信息”时，系统提供了三种上传方式（见图4.1.1.6）：

【电脑上传】：可以把事先准备在本地计算机中的“图片及文件信息”上传；

【手机上传】：可以通过手机中的【微信】中的【扫一扫】采集图片（前提是：手机必须连接校园网的wifi），具体操作：                                                  
第一步：点击【手机上传】，调用手机中的【微信】中的【扫一扫】，扫描下图中的二维码（见图4.1.1.7），用手机现场拍照采集图片，并上传，然后再点击下图中的【上传完成】即可。
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图4.1.1.7
资产信息填写完成后，并确定保存后，会提示保存成功，且会弹出如图所示窗口（见图4.1.1.8）。
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图4.1.1.8
本卡片信息确认无误时，可以点击【保存数据】，保存后页面有如下图4.1.1.9所示提示，【是】、【否，去提交审核】按钮。
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图4.1.1.9
点击【是】，将在一张单据上继续添加易耗品材料数据，添加的数据在一张单据中。

点击【否，去提交审核】，跳转到暂存页面对数据进行提交（见图4.1.1.10）。
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图4.1.1.10
如上图4.1.1.10中某条资产的【验证信息】处出现“数据不完整”，只需在上图4.1.1.10中点击【编辑】按钮即可。

如上图中资产的【验证信息】处出现“通过”，只需在上图4.1.1.10中，点击【提交审核】按钮或即可。
2.易耗品材料未审前修改（易耗品材料卡片登记并已提交但上级部门还未审核）
易耗品材料卡片登记并已提交但未审核要修改，有二种调用方法：

方法一：依次点击左侧菜单栏中的【易耗品材料管理】→【耗材入库】→【入库修改】菜单（见图4.1.1.11）。
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图4.1.1.11
方法二：依次点击下图中的“快捷按钮资产登记→易耗品材料修改”菜单（见图4.1.1.12和图4.1.1.13）。
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图4.1.1.12
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图4.1.1.13
对提交的数据进行修改（数据若通过上级部门审核后则无法修改），驳回或退回数据都将在此处进行修改后重新提交。
此功能能够对【提交】但还未审核的易耗品材料信息进行修改、删除和打印等操作。
3.业务办理进度查询

在资产业务办理提交后，可在【系统首页】的【业务进度】栏中查询所有与本账号相关业务的办理进度情况，并可查询该单据的“审核详情”和“单据详情”，还可以打印该单据的“入账单”及对未通过上级部门审核的单据进行“撤销单据”操作（见图4.1.1.19和图4.1.1.20）。
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图4.1.1.19
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图4.1.1.20

二、易耗品材料登记（入库出库申领流程）
1.易耗品材料登记

易耗品材料登记流程和入库即出库流程一致，区别在于有无选择使用人，此处不在详细介绍。
2.易耗品材料申领

该功能可对库存耗材进行申领。
操作菜单：依次点击左侧菜单栏中的【易耗品材料管理】→【耗材申领】→【耗材申领】菜单（见图4.1.2.1）。
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图4.1.2.1

通过分类号或者耗材名称输入条件进行查询（见图4.1.2.1），找到要调拨的资产，并在[image: image235.png]


挑上“√”（见图4.1.2.2），确认无误后点击[image: image236.png]BT EERAEETET



或[image: image237.png]


进入第二步填写领用信息（见图4.1.2.3）。
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图4.1.2.2
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图4.1.2.3

填写完申领信息并确认无误后点击图4.1.2.3中的【提交申领】按钮进行提交，点击后出现下图4.1.2.4页面，点击确认后提交审核成功。
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图4.1.2.4

3.易耗品材料申领未审前修改（易耗品材料申领并已提交但上级部门还未审核）
易耗品材料申领并已提交但未审核要修改，可依次点击左侧菜单栏中的【易耗品材料管理】→【耗材申领】→【申领修改】菜单（见图4.1.2.5）。
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图4.1.2.5
对提交的数据进行修改（数据若通过上级部门审核后则无法修改），驳回或退回数据都将在此处进行修改后重新提交。
此功能能够对【提交】但还未审核的易耗品材料信息进行修改、删除和打印等操作。
4.业务办理进度查询

在资产业务办理提交后，可在【系统首页】的【业务进度】栏中查询所有与本账号相关业务的办理进度情况，并可查询该单据的“审核详情”和“单据详情”，还可以打印该单据的“入账单”及对未通过上级部门审核的单据进行“撤销单据”操作（见图4.1.1.6和图4.1.1.7）。
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图4.1.1.6
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图4.1.1.7

易耗品材料申领审核

当老师提交完变动申请后，需要经过各级管理员进行审核。调用审核时有二种方法：
方法一：通过首页【待审任务】区域中选择【业务类型】，即可查询出相关业务的数据进行终审（图4.1.2.8）。
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图4.1.2.8
方法二：依次点击左侧菜单栏【易耗品材料管理】→【耗材申领】→【申领初审】进行数据审核（见图4.1.2.8）。
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图4.1.2.9
6.申领终审撤销

本功能把申领终审后的耗材信息改为申领未审状态。
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【易耗品材料管理】→【耗材申领】→【申领终审撤销】（见图4.1.2.10），勾选需恢复的变动资产，点击【批量撤销】按钮，将把本次申领删除，恢复为申领前的数据（即申领未审状态）。
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图4.1.2.10
三、易耗品材料入库审核

当老师提交完变动申请后，需要经过各级管理员进行审核。调用审核时有二种方法：
方法一：通过首页【待审任务】区域中选择【业务类型】，即可查询出相关业务的数据进行终审（图4.1.3.1）。
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图4.1.3.1
方法二：依次点击左侧菜单栏【易耗品材料管理】→【耗材入库】→【入库初审】进行数据审核（图4.1.3.2）。
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图4.1.3.2
四、易耗品材料入库终审撤销

本功能把耗材入库终审后的资产信息改为耗材入库未审状态。
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【易耗品材料管理】→【耗材入库】→【入库终审撤回】（见图4.1.4.1），勾选需恢复的耗材，点击【消耗物资登记撤销】按钮，将把本次入库删除，恢复为入库前的数据（即耗材入库未审状态）。
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图4.1.4.1
第二章 易耗品材料变动

一、领用/购买退回申请
该功能对入库耗材和领用耗材做退回处理。

操作菜单为：依次点击左侧菜单栏中【易耗品材料管理】→【耗材变动】→【领用/购买退回申请】（见图4.2.1.1），进入页面选择要办理的业务类型（见图4.2.1.1）。
[image: image250.png]



以【领用退回】为列，点击【领用退回】，显示下图4.2.1.2的界面，具体操作：
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图4.2.1.2
第一步：图4.2.1.3中先输入查询条件，找到要调拨的资产，并在[image: image252.png]


挑上“√”如下图4.2.1.4；
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图4.2.1.3
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图4.2.1.4
第二步：点击图4.2.1.4中【第二步 填写变动信息并提交】[image: image255.png]


或[image: image256.png]


再输入变动相应信息如：变动原因、变动数量等（见图4.2.1.5）；
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图4.2.1.5
第三步：点击图4.2.1.5中的[image: image258.png]


，领用退回业务操作完成，二级资产管理员方可审核。
如下图4.2.1.6，数据提交审核后，可在左侧菜单点击【变动未审前修改】对提交的数据进行修改（数据进行审核后则无法修改），驳回或退回数据都将在此处进行修改后重新提交。
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图4.2.1.6
二、盘亏/盘盈申请

可以进行易耗品材料的盘亏、盘盈申请，该操作与【领用/购买退回申请】的操作步骤基本一致。
三、耗材变动未审前修改
该功能可以修改、删除、打印未审、驳回或退回等变动申请业务，修改后必须重新提交。见图4.2.1.6
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏中【易耗品材料管理】→【耗材变动】→【变动未审前修改】。
四、耗材变动审核

当老师提交完变动申请后，需要经过各级管理员进行审核。调用审核时有二种方法：
方法一：通过首页【待审任务】区域中选择【业务类型】，即可查询出相关业务的数据进行终审（图4.2.4.1）。
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图4.2.4.1
方法二：依次点击左侧菜单栏【易耗品材料管理】→【耗材变动】→【变动初审】进行数据审核（图4.2.4.2）。
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图4.2.4.2

第三章 易耗品材料查询

一、入库查询

本功能可以查询到自己管辖已入库的易耗品材料。
操作菜单为：点击首页快捷菜单【综合查询】（见图4.3.1.1）或依次点击左侧菜单栏【易耗品材料管理】→【耗材查询】→【入库查询】菜单，都可以进入耗材查询界面。可通过（见图4.3.1.2）多种方式进行查询。
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图4.3.1.1
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图4.3.1.2
二、盘盈、盘亏查询
可以查询到盘盈、盘亏变动信息，具体操作与【入库查询】基本一致。

三、未审入库查询
可以查询到未审核入库耗材信息，具体操作与【入库查询】基本一致。

四、未审盘盈、盘亏查询
可以查询到未审核盘盈、盘亏变动信息，具体操作与【入库查询】基本一致。

第四章 耗材打印
一、耗材打印
系统支持打印耗材入库、出库、变动申请单。
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【易耗品材料管理】→【耗材打印】（见图4.4.1.1）或首页【单据打印】快捷菜单（图4.4.1.2）。
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图4.4.1.1
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图4.4.1.2
可选择需要打印的报表类型，通过左侧查询栏查询出需要打印的耗材信息确认无误后，将数据勾选，最后点击【打印预览】按钮即可（见图4.4.1.3）。
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图4.4.1.3
第五部分 资产维修
第一章 资产维修
一、维修申请登记

1.在账资产维修申请登记
点击首页快捷菜单【资产登记】或依次点击左侧菜单栏中【资产维修】→【维修管理】→【维修申请登记】菜单，都可以进入维修申请登记界面（见图5.1.1.1和5.1.1.2）。
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图5.1.1.1
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图5.1.1.2
通过资产编号等条件可以进行筛选选择需要维修的资产（见图5.1.1.3），点击报修按钮即可选定报修资产，也可勾选多条资产，点击【批量保修】按钮进行批量报修。
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图5.1.1.3

选择维修资产后，在维修卡片页面将维修信息填写完成，填写完整确认维修信息无误后点击【提交】按钮即可提交维修申请（见图5.1.1.4）。
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图5.1.1.4

2.未在账资产维修申请登记

点击首页快捷菜单【资产登记】或依次点击左侧菜单栏中【资产维修】→【维修管理】→【维修申请登记】菜单，都可以进入维修申请登记界面（见图5.1.1.5和5.1.1.6）。
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图5.1.1.5
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图5.1.1.6
在维修申请页面选择【未在账资产报修申请】，在维修卡片页面将维修信息填写完成，填写完整确认维修信息无误后点击【提交】按钮即可提交维修申请（见图5.1.1.7）。
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图5.1.1.7
在账资产维修报修和未在账资产维修报修后续流程一样
3.维修申请修改（维修申请已提交但上级部门还未审核）
维修已提交但未审核要修改，有二种调用方法：

方法一：依次点击左侧菜单栏中【资产维修】→【维修管理】→【维修申请修改】菜单（见图5.1.1.8）。
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图5.1.1.8
方法二：依次点击下图中的“快捷按钮资产登记→维修申请修改”菜单（见图5.1.1.8和图5.1.1.9）。
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图5.1.1.8
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图5.1.1.9
对提交的数据进行修改（数据若通过上级部门审核后则无法修改），驳回或退回数据都将在此处进行修改后重新提交。
此功能能够对【提交】但还未审核的维修申请信息进行修改、删除和打印等操作。
4.业务办理进度查询

在资产业务办理提交后，可在【系统首页】的【业务进度】栏中查询所有与本账号相关业务的办理进度情况，并可查询该单据的“审核详情”和“单据详情”，还可以打印该单据的“入账单”及对未通过上级部门审核的单据进行“撤销单据”操作（见图5.1.1.10和图5.1.1.11）。
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图5.1.1.10
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图5.1.1.11
二、维修申请审核

当老师提交完维修申请后，需要经过各级管理员进行审核。调用审核时有二种方法：
方法一：通过首页【待审任务】区域中选择【业务类型】，即可查询出相关业务的数据进行终审（图5.1.2.1）。
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图5.1.2.1
方法二：依次点击左侧菜单栏【资产维修】→【维修审核】→【维修申请初审】进行数据审核（图5.1.2.2）。
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图5.1.2.2
三、维修终审撤销

本功能把维修申请终审后的资产信息改为维修申请未审状态。
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【资产维修】→【维修审核】→【维修终审撤销】，勾选需恢复的维修单，点击【维修撤销】按钮，将把本次维修单据撤回，恢复为维修申请前的数据（即维修申请未审状态）（见图5.1.3.1）。
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图5.1.3.1
维修历史查询

本功能可对历史维修记录进行查询。

操作菜单：依次点击左侧菜单栏【资产维修】→【维修查询】→【维修历史查询】（见图5.1.4.1）。
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图5.1.4.1

维修打印

系统支持打印维修申请单和维修验收单。
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【资产维修】→【维修打印】（见图5.1.5.1）或首页【单据打印】快捷菜单（图5.1.5.2）。
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图5.1.5.1
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图5.1.5.2
可选择需要打印的申请单类型，通过左侧查询栏查询出需要打印的维修信息确认无误后，将数据勾选，最后点击【打印预览】按钮即可（见图5.1.5.3）。
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图5.1.5.3

第六部分 房间管理
一、楼层、房间、楼栋附属信息登记

1.楼层信息登记
依次点击左侧菜单栏中【房间管理】→【房间登记】进入房间登记界面（见图6.1.1.1）。
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图6.1.1.1
在房间登记页面选择楼栋信息（楼栋信息为在账房屋信息）（见图6.1.1.2），选择后可在右侧打印卡片信息和查看楼栋详情。
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图6.1.1.2
选择完楼栋信息后，可点击【添加楼层】按钮添加楼层（见图6.1.1.3），在楼层信息卡片中将信息填写完整确认无误后点击【保存】按钮即可完成楼层添加（见图6.1.1.4）。
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图6.1.1.3
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图6.1.1.4
添加楼层信息后，可对楼层进行修改、删除和复制添加等操作（见图6.1.1.5）.
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图6.1.1.5
其余按钮讲解（见图6.1.1.4）：

【生成楼层】：自动根据楼栋楼层数自动生成楼层信息；

【批量删除】：勾选楼层信息批量删除；

【模板下载】：下载导入楼层Excel模板；

【数据导出】：将页面中的楼层信息导出，可修改后点击【数据导入】按钮将改后数据导入；

【数据导入】：通过Excel模板数据导入楼层信息

房间信息登记

楼层信息登记完成后，选中楼层进行添加房间信息，点击【添加房间】按钮对房间信息添加（见图6.1.1.6），在房间信息卡片中将信息填写完整确认无误后点击【保存】按钮即可完成楼层添加（见图6.1.1.7）。
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图6.1.1.6
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图6.1.1.7
添加房间信息后，可对房间进行修改、删除和复制添加等操作（见图6.1.1.8）.
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图6.1.1.8
其余按钮讲解（见图6.1.1.6）：

【生成楼层】：自动根据楼层房间数自动生成房间信息；

【批量删除】：勾选房间信息批量删除；

【模板下载】：下载房间信息Excel模板；

【数据导出】：将页面中的房间信息导出，可修改后点击【数据导入】按钮将改后数据导入；

【数据导入】：通过Excel模板数据导入房间信息

楼栋附属信息登记

在房间登记页面，选中楼栋信息后点击图6.1.1.9中的【添加附属】按钮对楼栋附属进行添加（见图6.1.1.9），在楼栋附属信息卡片中将信息填写完整确认无误后点击【保存】按钮即可完成楼栋附属添加（见图6.1.1.10）。
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图6.1.1.9

[image: image295.png]IR

MWEES
- RS

* ERER ()
* WEMAE
ERRTE
BEAS
PR

0001000001

ARt

admin





添加房间信息后，可对房间进行修改、删除和复制添加等操作（见图6.1.1.10）.
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图6.1.1.10
其余按钮讲解（见图6.1.1.10）：

【批量删除】：勾选楼栋附属信息批量删除；

【模板下载】：下载楼栋附属信息Excel模板；

【数据导出】：将页面中的楼栋附属信息导出，可修改后点击【数据导入】按钮将改后数据导入；

【数据导入】：通过Excel模板数据导入楼栋附属信息

房间信息查询

该功能对房间信息以及房间资产进行查询。

操作菜单：依次点击左侧菜单栏中【房间管理】→【房间信息查询】进入房间信息查询界面（见图6.1.1.11）。
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图6.1.1.11

第七部分 教育部数据上报

本功能可以按教育部《关于报送每学年高等学校实验室信息统计数据的通知》文件要求，以*.TXT文件格式形成以下七个高等学校实验室信息统计上报数据表：
	序号
	表  名
	简  称
	命  名
	说明

	1
	教学科研仪器设备表
	基表一
	SJ199999.TXT
	报明细，条件：

①单位性质：教学、科研；

②使用方向：教学、科研；

③单价：》＝800；
④现状：在用、闲置、待报废、待修、转入、调入；
⑤数据日期：建校到本年度8月31日。

	2
	教学科研仪器设备增减变动情况表
	基表二
	SJ299999.TXT
	报一条全校合计数，条件：
①单位性质：教学、科研；

②使用方向：教学、科研；

③单价：》＝800；
④现状：在用、闲置、待报废、待修、转入、调入；
⑤数据日期：上年度年9月1日到本年度8月31日。

	3
	贵重仪器设备表
	基表三
	SJ399999.TXT
	报明细，条件：

①单位性质：教学、科研；

②使用方向：教学、科研；

③单价：》＝400000；
④现状：在用且不是降档设备；
⑤分类号：03类；

⑥数据日期：上年度年9月1日到本年度8月31日。

	4
	教学实验项目表
	基表四
	SJ499999.TXT
	报明细，条件：

①实际学时数>0；

②实验类别是'123'；
③数据日期：上年度年9月1日到本年度8月31日。

	5
	专任实验室人员表
	基表五
	SJ599999.TXT
	报人员明细，条件：

①专职实验室工作人员：指在编实验室人员及本年全时(如36×40学时)教学2/3以上学时在实验室工作的人员；
②数据日期：上年度年9月1日到本年度8月31日。

	6
	实验室基本情况表
	基表六
	SJ699999.TXT
	报实验室明细，条件：

①只需是实验室数据，该类实验室必须是经学校正式批准的教学和科研、具有一定装备和人员队伍的实验室，如由几个实验室（分室）联合而成的实验中心（实验室），应按一个实验中心（实验室）填写；
②数据日期：上年度年9月1日到本年度8月31日。

	7
	实验室经费情况表

（高职高专院校和独立建制的成人高等学校。）
	基表七
	SJ799999.TXT
	报一条全校合计数；条件：

①只需是实验室数据；
②数据日期：上年度年9月1日到本年度8月31日。


注：①“99999”为学校代码。

②普通本科高等学校报送7个基表，高职高专院校和独立建制的成人高等学校报送基表一、二、三、七。
第一章  上报教学科研仪器数据（基表一、二、三）
上报操作流程：【确认教学科研单位】→【数据查错】→【数据上报】。
一、确认教学科研单位
该功能用于确认需上报的教学科研单位。

操作菜单：依次点击左侧菜单栏中【资产数据上报】→【教育部数据上报】→【教学科研单位确认】菜单进入教学科研单位确认界面（见图7.1.1.1），确认上报单位无误后点击【保存】按钮即可，保存后后续统计上报数据仅会统计选定上报单位中的数据（见图7.1.1.1）。
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图7.1.1.1

【重新生成】按钮，系统默认将单位性质为教学、科研的单位添加至右边“数据上报单位”（见图7.1.1.1）中。

点击【保存】后，将弹窗显示出实际确定的上报单位信息（见图7.1.1.2），确认无误后，点击【保存】按钮即可。
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图7.1.1.2
二、数据查错
为保证上报数据的准确性，上报数据前必须要对在账数据进行查错。

操作菜单：依次点击左侧菜单栏中【资产数据上报】→【教育部数据上报】→【教育部数据上报】菜单，进入页面后会弹出提示进行数据查错（见图7.1.1.3），点击【立即前往】按钮后跳转至【数据查错】页面（见图7.1.1.4）。
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图7.1.1.3
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图7.1.1.4
在图7.1.1.4页面点击【确定】按钮后，再点击【请选择查错数据】按钮进行数据查错（见图7.1.1.5）。
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图7.1.1.5
选择需要进行查错资产数据（如：在账资产、单位信息等）（见图7.1.1.6），确认后点击【立即查错】按钮开始对数据进行查错，查错完成后页面上会显示错误信息，点击【点击修改错误】按钮（见图7.1.1.7）后进入数据修复页面（见图7.1.1.8）。

温馨提示：该功能耗时较长，请在系统使用人员少的时间段使用，以免导致老师在使用系统上存在卡顿！
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图7.1.1.6
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图7.1.1.7
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图7.1.1.8
修改方式：

选中行修改；

【批量修改】：对勾选数据指定列批量修改；

【自动修复】：根据自动修复公式一键修复；

【导出Excel】和【导入Excel修改】：将需要修改的数据导出至Excel，在Excel中修改后在进行导入；

注：数据修复完成后，方可进行下一步！
三、生成教育部上报基表txt文件
（一）生成教学科研仪器设备表（基表一、SJ1.TXT）

操作菜单：依次点击左侧菜单栏中【资产数据上报】→【教育部数据上报】→【教育部数据上报】菜单（见图7.1.1.9）。
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图7.1.1.9
第一步：上报内容:选择教学科研仪器设备表（SJ1），上报日期:选择建校至本学年8月31日，截取下标，确认无误后点击【生成数据】按钮（见图7.1.1.10）。
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图7.1.1.10
截取下标说明：本资产系统，资产编号为10位，而教育部上报只接收8位，所以需要截取两位，系统默认截取为第一位与第二位。如：2020123456 截取后20123456（见图7.1.1.11）。
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图7.1.1.11
第二步：在右侧浏览生成的教学科研仪器设备表（SJ1）基表数据，确认数据是否正确，如不正确点页面【重置】按钮后重新生成或去查询数据问题原因（见图7.1.1.12）。

第三步：确认数据无误后，点击页面中的【下载上报文件】按钮或者点击【形成压缩文件下载】按钮即可下载上报教育部所需要的教学科研仪器设备表（基表一，SJ1.TXT）数据文件（见图7.1.1.12）

也可点击页面【打印】按钮打印生成的教学科研仪器设备表（SJ1）基表数据（见图7.1.1.12）。
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图7.1.1.12
（二）生成教学科研仪器设备增减变动情况表（基表二、SJ2.TXT）
上报操作步骤和上报SJ1.TXT操作步骤一致，确认数据无误后点击【下载上报文件】按钮即可。
教学科研仪器设备增减变动情况表（SJ2.TXT）上报要求：

1.Sj2.TXT包含的内容：上学年末实有数（本学年期初）、本学年增加数、本学年减少数、本学年末实有数（见图7.1.1.13）。
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图7.1.1.13
2.本学年期初数，一定要与上学年期末数一致。
可在生成SJ2.TXT页面直接修改数据。只有上学年末实有数、本学年增加数、本学年减少数能修改（见图7.1.1.14）。
[image: image311.png]“ ERE EEHRO £¥SRHE0 HEERZAR0 BUEE0 IRZEFER0 HYSIRFEO EFIRFRO HIZRIASO ZRZE|O0 = HESTEE0 Horox
HEnEREARHEE
FFHRNEEEERENERE (SJ2) METTHTER)
W TEUEH | GRREEHTE EEEEN @ & ExcelSiH
HERE
— - FFERR FFEFTEN
EFRREREERENERE (S2)
FRB EHE10H7TAE At =
HEEM | 20200901 (@] ~
20210831 = i =5 it it
11058 3074498 329 969421 37918 3148988 :
FPBAR HiEsiE
1 BEE: B, A 2
W’Qﬁﬁﬂ 5, FE
3‘ B FB007T,

N
5
6

11 Eﬁ vﬂ% ﬁ?h’zl%
. GEHEAIFS
NNEE

g 03)
HEIEE (04)
BT (05)
ERIAE (06)
DEETEH 07
SiFigE 08)
TRAEE (09)
X%Eznwuu(m)
I8, EHinEma)

N

i

@ R -
@ i DREEGR

2. BALBA

5, RN (142




图7.1.1.14

3.该表金额以万为单位，保留二位小数；

4.教学科研仪器设备表（sj1.txt）与教学科研仪器设备增减变动情况表（SJ2.TXT）二者总台件必须一致，但总金额相差不得大于200元；
（三）生成精密仪器设备使用情况表（基表三、SJ3.TXT）

1.精密仪器机时管理：

该功能主要可以输入、修改精密仪器设备机时信息，为上报精密仪器设备使用情况表（基表三、SJ3）做准备。具体操作
形成精密仪器库

    该功能主要用于将在账资产表中满足精密仪器设备条件的资产放入“精密仪器使用表”中，为输入此类设备在上报学年中的使用机时做准备。
操作菜单：依次点击左侧菜单栏中【精密仪器机时管理】→【形成精密仪器库】进入形成精密仪器库界面（见图7.1.1.15），该页面所显示的数据是在账资产表中满足精密仪器设备条件的资产，该类设备准备提取到精密仪器使用库中。
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图7.1.1.15

确认好数据后点击【形成】按钮即可将数据提取到精密仪器使用库中，提取方式有二种：
【形成精密仪器库（批量生成）】：将查询出来的所有精密仪器设备，提取到精密仪器使用库中（会清除已经形成的精密仪器）；
【形成精密仪器库（选中生成）】：从查询出来的所有贵仪中进行单挑，并提取到精密仪器使用库中。

温馨提示：点击右侧【帮助按钮】，会提供相应介绍。
2）填写/修改机时信息

该功能主要用于填写或修改“精密仪器使用表”的使用机时。
操作菜单：依次点击左侧菜单栏中【精密仪器机时管理】→【填写/修改机时信息】进入填写/修改机时信息界面（见图7.1.1.16），该页面对精密仪器进行信息进行填写和修改。

填写或修改使用机时有两种方法：单条填写或修改和Excel导入填写或修改（见图7.1.1.16）
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图7.1.1.16

如要用Excel导入填写或修改使用机时时，必须先点击【导出精密仪器数据】按钮导出需填写或修改的精密仪器设备EXCEL数据，然后在精密仪器设备EXCEL表中填写或修改，数据无误后，再点击【导入机时数据】（见图7.1.1.16）
点击图7.1.1.16【打印使用情况表】可以打印精密仪器设备使用情况统计表（见图7.1.1.17）。
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图7.1.1.17
3）审核机时信息

机组人员填写或修改完并提交精密仪器设备使用机时后，二级或超级资产管理员可以调用此功能进行审核通过。
操作菜单：依次点击左侧菜单栏中【精密仪器机时管理】→【审核机时信息】进入审核界面（见图7.1.1.18），该页面可以对提交上来的精密仪器使用机时进行审核或修改。
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图7.1.1.18

4）查询机时信息

    该功能可以查询、修改、打印精密仪器本学年或历学年使用机时。
操作菜单：依次点击左侧菜单栏中【精密仪器机时管理】→【查询机时信息】进入审核界面（见图7.1.1.19）。
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图7.1.1.19
5）生成精密仪器设备使用情况表（基表三、SJ3.TXT）

Sj3.txt与Sj1.txt 同样是上报明细，并且Sj1.txt的明细中包含Sj3.txt，因此Sj3.tx资产编号截取方式要与Sj1.txt一致,以便精密仪器设备在这二个上报表中资产编号一致。

操作菜单：依次点击左侧菜单栏中【资产数据上报】→【教育部数据上报】→【教育部数据上报】菜单（见图7.1.1.20）。
选择好上报内容，输入上报学年，资产编号截取方式，形成数据，下载上报文件（见图7.1.1.20）。
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图7.1.1.20

第二章  上报实验室数据（基表四、五、六、七）
上报流程：数据采集→数据审核→数据查错→数据上报。

数据采集
（一）提取系统中已有历年的实验项目、专职实验人员数据，并将其变为今年上报未审数据。

数据采集思路：因每学年教学实验项目和专职实验人员数据项变化不大，因此可以修改历年某学年的实验项目、专职实验人员、实验室基本情况、实验室经费情况数据中某些随学年变化而变化的数据项（如：实验项目中的实验者人数、实验学时数、获奖等级；专职实验人员中的国内国外进修情况、实验室基本情况中除实验室编号、实验室名称、实验室类别、建立年份、房屋使用面积、实验室类型、所属学科外的其他数据项、实验室经费情况除实验室编号、实验室名称、实验室个数、实验室房屋使用面积外的其他数据项），把这些数据转成本学年上报未审数据，并补充或修改上述清除的数据，完成数据采集。
1.提取历年实验室数据，并将其变为今年上报未审数据
操作菜单：依次点击左侧菜单栏中【实验项目及人员管理】→【数据采集】→【数据准备】菜单中（见图7.1.2.1）。具体操作：
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图7.1.2.1
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图7.1.2.2-1
具体操作：在图7.1.2.1页面中，

第一步：选定提取实验室数据类型：实验项目、专职人员、实验室情况、实验室经费；

第二步：提取历学年数据：点击【点击展开查询条件】按钮，假如想要提取2019/2020学年数据，可以在【查询学年】处输入：2019/2020（见图7.1.2.2-1），再点击【查询】将需要提取的历年数据查找出来，（见图7.1.2.1），勾选需要提取的数据后，点击【清空并暂存】或【追加并暂存】按钮将历年实验项目、专职实验人员、实验室基本情况、实验室经费情况数据改为今年未审数据。

【清空并暂存】：清空原有的数据并添加选中的数据，并将这些数据改为今年未审数据；
【追加并暂存】：不清空原有的数据，追加选中的数据，并将其改为今年未审数据。
第三步：确定打印实验室数据条件：点击图7.1.2.1【暂存数据】按钮显示图7.1.2.2，点击【点击展开查询条件】按钮，显示图7.1.2.2-2，在【实验室名称】处选择打印实验数据单位，再点击【查询】显示图7.1.2.2；
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图7.1.2.2-2

第四步：打印实验室数据采集明细表：点击图7.1.2.2中的【打印明细表】，显示明细表预览页面（见图7.1.2.2-3），点击图7.1.2.2-3右上角打印或下载PTF格式按钮即可
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图7.1.2.2-3
2.修改未审数据
数据提取完成后，点击图7.1.2.1中的【暂存数据】按钮查看或修改提取过来的数据（见图7.1.2.2）。
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图7.1.2.2

修改数据时，系统提供了二种修改方法：

方法一：卡片修改方式，点击图7.1.2.2中某条数据的【修改】列，即可卡片修改数据（见图7.1.2.2-1）,数据修改无误后，点击【保存】即可.
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图7.1.2.2-1

方法二：浏览修改方式，双击图7.1.2.2中某条数据的“实验者类别编号、实验者人数、每组人数、实验学时数”，即可浏览修改这几项数据（见图7.1.2.2-2）,数据修改无误后，回车或双击其他行即可保存修改内容。
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图7.1.2.2-2

3.提交未审数据
未审数据修改无误后，点击图7.1.2.2中的【批量提交】，提交后的数据即可在审核页面和数据采集页面查看

直接录入本学年实验室数据。

实验室上报数据有：教学实验项目、专任实验室人员、实验室基本情况、实验室经费情况，这四个表的数据录入操作方法是一样，现以录入“教学实验项目”数据为例，讲述具体操作：
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏中【实验项目及人员管理】→【数据采集】→【教学实验项目】菜单中（见图7.1.2.3），教学实验项目数据录入有三种方法，具体操作如下：

方法一：卡片式录入
第一步：点击【实验项目添加】按钮（见图7.1.2.3）；
[image: image325.png]& & >
£ ErEge >
8 HFERID >
& EEiEsmEE >

R =% >
@ (EEREREE >
7 BEEMNEE >

& mAEE >
- mEnE >
§ sER >
Q mesmEmE >k
X memEbE >

A SHHERASEE L

4

T 300 I H B2 B

FEESMNE (16 FrEEZARE SEXTTEe: FroENBSEER NS EIESIRATI SIS, EIEtNERETINRE)

& spEEn | o SHa

0 #®E HES

10 (@- b2
2.0 @~ bW

30 @~ sybhos
40 @&~ sybh02
5 0 (@~ sybhot
6 0 @~ o0

<
0
=l

IHER THEEFIRS
me2 FRE
mct FRiE
syme05 FhE
syme02 EtE
syme01 EtE
5001 ot

¢ SmEM 6

EEAM

20

50

10

2

0

1

AN T HEE

THAEFR
¥

B3
¥
¥
B3

e

IHERS IHEER

2001

1704

0202

1002

1002

0

EEAE
RUEFRS

R
R
IR

H=ZES
IXSY21000
JXSY21000.
JXSY21000.
JXSY21000.
JXSY21000.
JXSY21000.

RS
HFITE
HFIHE
HFIHE
HFIHE
HFIHE

Pee=de
»

SIS 1-6 FORL6 FIR




图7.1.2.3
第二步：弹出教学实验项目信息采集栏后填写对应的教学实验项目信息，确认信息无误后点击【保存】按钮即可提交至审核（见图7.1.2.4）。
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图7.1.2.4
方法二：列表式（即EXCEL式）添加教学实验项目信息（见图7.1.2.3）。

第一步：点击图7.1.2.3中的【实验项目批量添加】按钮可以列表式（即EXCEL表式）录入教学实验项目信息（见图7.1.2.5）；
第二步：录入时，您可以直接复制Excel中数据在此表格中进行粘贴，确认信息无误点击【保存】按钮即可提交至审核（见图7.1.2.5）。
[image: image327.png]« =3 FEZREARO 2o

1, SR SRS Excel AR RIS R TR,

2, RALRRSTRREHISHARSERIAER, SECERIEREN.

3. RIS EH (Ci+Cil) . KM (Ciri+Vil) | iEmJIRRESExcellias, ARSEOIERNE, 15, SssiE
ZHRS B SSRER SH==al SH=E SSRAEFR SRER

v v v v





图7.1.2.5
方法三：可通过Excel导入功能导入教学实验项目信息（见图7.1.2.3）。

第一步：点击点击图7.1.2.3中的【Excel模板下载】按钮下载导入的模板；

第二步：填写好Excel模板中的信息，红色字段为必填字段，并按表中的“注意事项”填写（见图7.1.2.6）；
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图7.1.2.6
第三步：确认Excel表中信息无误后点击图7.1.2.3中的【导入Excel】按钮选择文件导入即可；
图7.1.2.7中其他按钮说明：

1.当数据过多时可通过【点击展开查询条件】按钮选择查询条件和输入查询信息，点击【查询】按钮筛选出需要的教学实验项目信息（见图7.1.2.3）。
2.【操作】按钮可对教学实验项目信息进行修改、撤销和复制添加；

3.【预览打印】按钮可以预览打印教学项目信息表的（见图7.1.2.2-3）；
数据审核

各实验室老师将本单位的教学实验项目、专任实验室人员、实验室基本情况、实验室经费情况数据录入无误并提交后，各级管理员可以通过本功能审核提交上来的数据，这四个表审核操作方法是一样，现以审核“教学实验项目”数据为例，讲述具体操作：

操作菜单为：依次点击左侧菜单栏中【实验项目及人员管理】→【数据审核】→【教学实验项目】菜单中（见图7.1.2.13）。
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图7.1.2.13
在图7.1.2.13中，可通过点击页面中的【批量审核】按钮或者点击【操作】按钮中的【审核通过】和【审核退回】按钮对数据进行审核通过或者审核退回。

审核通过的数据：可依次点击左侧菜单栏中【实验项目及人员管理】→【查询与修改】→【教学实验项目】菜单中进行查看与修改。

审核退回的数据：可依次点击左侧菜单栏中【实验项目及人员管理】→【数据采集】→【教学实验项目】菜单中进行查看、修改、撤销和重新提交审核。
在图7.1.2.13中，可通过点击页面中的【详情】按钮查看及修改该教学实验项目的信息（见图7.1.2.14）。
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图7.1.2.14
可通过点击页面中的【审核进度及意见】按钮查看该教学实验项目的审核情况。
查询与修改

    本功能可以查询或修改已通过各级审核的教学实验项目、专任实验室人员、实验室基本情况、实验室经费情况数据，这四个表的具体操作一致，现以查询或修改“教学实验项目”数据为例，讲述具体操作：
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏中【实验项目及人员管理】→【查询与修改】→【教学实验项目】菜单中（见图7.1.2.16）。
可点击图7.1.2.13【点击展开查询条件】按钮输入查询条件对数据进行查询（见图7.1.2.16）。

第一步：点击图7.1.2.13【点击展开查询条件】按钮（见图7.1.2.16）。
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图7.1.2.16
第二步：输入需要查询内容，点击【查询】按钮对数据进行查询（见图7.1.2.16），也可点击【特殊查询】按钮，对一些未展示出来的字段进行查询（见图7.1.2.17）。
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图7.1.2.17
可通过点击页面中的【操作】按钮中的【修改】按钮即可对数据进行修改（见图7.1.2.18）。
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图7.1.2.18
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图7.1.2.19
可通过点击页面中的【操作】按钮中的【删除】按钮或者页面中的【批量删除】按钮即可对数据进行删除（见图7.1.2.18）。
可通过页面中的【导出Excel】按钮对数据进行导出（见图7.1.2.18）。
四、数据上报

1.数据查错
上报数据前，必须要对上报基础数据进行查错，数据无误后，方可上报。

操作菜单：依次点击左侧菜单栏中【实验项目及人员管理】→【数据上报】菜单菜单，进入页面后会弹出提示进行数据查错（见图7.1.2.20），点击【立即前往】按钮后跳转至【数据查错】页面（见图7.1.2.21）。
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图7.1.2.20
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图7.1.2.21
在图7.1.2.21页面点击确认按钮后点击【请选择查错数据】按钮进行数据查错（见图7.1.2.22）。
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图7.1.2.22
选择需要进行查错实验室数据（见图7.1.2.23），确认后点击【立即查错】按钮开始对数据进行查错，查错完成后页面上会显示错误信息，点击【点击修改错误】按钮（见图7.1.2.24）后进入数据修复页面（见图7.1.2.25）。

温馨提示：该功能耗时较长，请在系统使用人员少的时间段使用，以免导致老师在使用系统上存在卡顿！
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图7.1.2.23
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图7.1.2.24
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图7.1.2.25
修改方式：

选中行修改；

【批量修改】：对勾选数据指定列批量修改；

【自动修复】：根据自动修复公式一键修复；

【导出Excel】和【导入Excel修改】：将需要修改的数据导出至Excel，在Excel中修改后在进行导入；

数据修复完成后，方可进行下一步！

2.生成教育部上报基表txt文件
（1）生成教学实验项目表（基表四、SJ4.TXT）

操作菜单为：可依次点击左侧菜单栏中【实验项目及人员管理】→【数据上报】菜单中（见图7.1.2.26）。

第一步：上报内容选择教学实验项目（SJ4），上报学年选择本学年，确认无误后点击【生成数据】按钮（见图7.1.2.26）.
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图7.1.2.26
第二步：在右侧会生成教学实验项目（SJ4）基表数据，确认数据是否正确，如查询有无，可点页面【重置】按钮后重新生成，如数据有无，可依次点击左侧菜单栏中【实验项目及人员管理】→【查询与修改】→【教学实验项目】菜单中修改不正确的数据（见图7.1.2.26）。
第三步：确认数据无误后点击页面中的【下载上报文件】按钮或者点击【形成压缩文件下载】按钮即可下载上报教育部所需要的教学实验项目（SJ4）基表数据文件（见图7.1.2.27）。
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图7.1.2.27
也可点击页面【打印】按钮打印生成的教学实验项目（SJ4）基表数据（见图7.1.2.28）。
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图7.1.2.28
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图7.1.2.29
（2）生成专任实验室人员表（基表五、SJ5.TXT）、实验室基本情况表（基表六、SJ6.TXT）、实验室经费情况表（基表七、SJ7.TXT）
其上报操作步骤与生成教学实验项目（基表四、SJ4.TXT）上报一致，此处不再讲述。
第八部分 系统设置

系统设置仅对校管理员开放，供校管理员进行各项系统参数修改及基础信息修改

一、字段顺序设置

该设置用于调整各项页面字段显示顺序。

操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【系统设置】→【字段设置】→【字段顺序设置】（见图8.1.1.1）。
在页面中，选择顺序类型（以设备登记顺序为例）为登记顺序，设置项选择为资产设备，点击查询即可将登记字段显示出来，下拉找到需修改的字段，点击选中，使用操作按钮进行上下顺序移动，调整完毕后请进行保存。
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图8.1.1.1
注意：登记页面顺序调整后需在功能管理的登记修改页面中进行相应模块保存（保存方式请参照登记修改设置说明）才能调整

二、本期时间

本期时间是系统单据号、资产编号生成规则的依据，每过一年，都需要对本期时间进行新增（也可按照半年进行设置）。
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【系统设置】→【系统初始化】→【本期时间】（见图8.1.1.2）。
点击选中已有的本期时间，点击修改本期时间即可对本期时间进行修改，点击新增本期时间，即可新增一条本期时间。
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图8.1.1.2
三、登记修改设置

该处用于对各项模块及附件、低值品页面字段的调整。
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【系统设置】→【字段设置】→【登记、修改设置】（见图8.1.1.3）。
可进行分类模块选择，以设备为例，选择所属分类为设备，在登记显示项中进行字段调整，调整完成后点击保存，即可将登记页面字段进行调整。
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图8.1.1.3
四、查询字段设置

查询字段设置用于调整各查询页面字段顺序。
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【系统设置】→【字段设置】→【查询字段显示设置】（见图8.1.1.4）。
其设置方式与登记修改设置方式基本一致，需要注意的是查询字段内容与顺序以角色进行区分，不同角色的用户所看能到的字段是不同的。
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图8.1.1.4
五、黑名单管理

当系统中开启了登录验证限制时，用户密码输错三次即会将用户电脑ip锁定，无法登录，管理员可通过黑名单管理将该ip解除锁定。
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【数据中心】→【数据治理】→【黑名单管理】（见图8.1.1.5）。
点击进入黑名单管理页面，即可看到当前被封锁的ip和时间等信息，点击【移除】按钮即可将本次封锁移除。
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图8.1.1.5
六、通知公告

该功能用于发布系统通知及公告，可对之前发布的通知公告进行修改或删除。

操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【系统设置】→【消息帮助】→【通知公告】（见图8.1.1.6）。
点击进入通知公告页面，可看到之前发布的通知信息，点击修改可对该公告信息进行修改，点击删除可对该公告进行删除，点击发布通知公告按钮，进入通知公告填写页面。
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图8.1.1.6
进入通知公告填写页面，必须填写通知标题，填写内容处包含有许多系统组件，可自行使用，填写完成后，点击选择填写类型，用户在首页相应通知类型中可以打开，选择强制阅读可让用户必须点击阅读本通知才能关闭，选择授权级别可对通知范围进行限制（全员、指定角色、指定用户、部门）（见图8.1.1.7）。
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图8.1.1.7
七、单位管理

该功能为系统基础化信息功能管理，管理员可通过本功能对系统内单位进行调整、删除、新增等操作。
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【数据中心】→【基础信息管理】→【单位管理】（见图8.1.1.8）。
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图8.1.1.8
八、人员管理

该功能为系统基础化信息功能管理，管理员可通过本功能对系统内人员用户进行修改、删除、重置密码、新增人员等操作。
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【数据中心】→【基础信息管理】→【人员管理】（见图8.1.1.9）。
点击进入人员管理页面，可通过用户角色、所属单位、管辖单位、及用户名、姓名、人员编号等信息进行人员检索，勾选相应人员数据，点击操作设置，即可进行人员信息修改或删除，点击批量操作，即可批量修改、删除人员信息，批量重置密码操作，Excel操作可以将人员信息导出成Excel数据。
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图8.1.1.9

九、存放地管理
该功能为系统基础化信息功能管理，管理员可通过本功能对系统内存放地信息进行修改、删除、重置密码、新增存放地等操作。
操作菜单为：依次点击左侧菜单栏【数据中心】→【基础信息管理】→【存放地管理】（见图8.1.1.10）。
点击进入存放地管理页面，可通过使用单位、存放地名称等信息进行存放地检索，勾选相应存放地数据，点击头部相应操作按钮，即可进行存放地信息修改或删除，Excel操作可以将人员信息导出成Excel数据。
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图8.1.1.10
附1：录入一般常用固定资产的录入名称及分类号说明

	常用固定资产类别
	系统录入资产名称
	分类号
	规格
	备注

	台式电脑、个人电脑、微机
	台式计算机（主机）
	05010105
	　
	　

	显示器
	显示器
	05010800
	　
	　

	平板电脑
	品牌+市面上的通用名字，如“苹果ipad2”
	05010800
	　
	　

	手提电脑、笔记本
	笔记本电脑
	05010105
	　
	　

	各类专用服务器
	服务器
	05010104
	　
	　

	各类打印机
	打印机
	05010501
	激光、喷墨、针式等
	　

	各类扫描仪
	扫描仪
	05010550
	　
	　

	各类碎纸机
	碎纸机
	06010410
	　
	　

	各类相机
	照相机
	03170100
	数码、单反等
	　

	各类电话机
	电话机
	05030500
	　
	　

	传真通信设备
	传真机
	05030200
	　
	　

	各类空调
	壁挂式空调
	04070704
	　
	　

	
	柜式空调
	04070704
	　
	　

	
	中央空调
	04070618
	　
	　

	各类非机动车
	单车、三轮车、手推车、垃圾斗车
	04130700
	　
	　

	汽车
	普通轿车
	04130301
	　
	排气量4L以下

	
	豪华汽车、高级轿车
	04130301
	　
	　排气量4L以下


附2：资产登记入账字段填报指引
1、成批条数：当同一单位（单位代码相同）同时购买相同型号、规格、单价的设备，且领用人为同一人时，可在“成批条数”字段录入设备台数。

2、领用单位：领用单位可从屏幕上显示的菜单中选择，精确到最末一级单位，也可以直接输入单位代码。

3、仪器编号：由系统自动生成，无须输入。

4、单价：

①国内购置的设备，单价必须与发票金额一致，包括买价、运杂费、税费等，以元为单位，保留两小数。

②进口设备的单价，包括买价、关税、运杂费、报关费用、保险费、商检费。

5、分类号：以教育部高教司编著的《固定资产分类及编码》为标准，查找相同或相近的仪器设备分类号。一般情况下分类号应精确到8位，至少六位，部分常见仪器设备名称的标准表达形式见附件。

6、仪器名称：在输入分类号以后，系统会自动产生与此对应的仪器名称。当分类号不能精确到8位数时，仪器名称应以产品说明书上的实际名称为准。长度大于15个汉字时，可以使用简称。

7、型号、规格：

①以产品说明书上标明的型号、规格为准。

②10万元以上仪器设备必须详细填写型号规格。

③计算机的“型号”栏填品牌型号，如“联想启天M430E”，“规格”栏填CPU/内存/硬盘/显示器/光驱。

④型号和规格填写的内容不能重复。没有型号、规格的产品，输入“*”。

8、国码和国别：以产品的实际产地为标准，跨国公司的产品以生产厂家所在地为准。如DELL公司原装进口产品的国别填美国，国码840。但DELL厦门公司所产计算机，其产地填中国，代码填156。确实无法分清国别时，可填未知，代码填000.

9、厂家：指产品的厂家标准名称，如“戴尔电脑公司”，“惠普公司”等。

10、出厂号：有出厂号的仪器设备，应填写出厂号，没有出厂号的可不填，10万元以上的大型仪器设备必须填出厂号。

11、购置日期：从下拉菜单中选择，如确实不清楚具体日期，可填写到月份的1号。如2006-6-1。

12：出厂日期：以产品合格证或产品本身标明的出厂日期为准，且必须早于购置日期。书写要求与购置日期相同。

13、现状：从下拉菜单中选择，新购设备系统默认为“1.在用”。

14：领用人：领用人一般是直接使用设备或对设备安全负责的人，必须是我校现教职员工。领用人姓名为单名时中间不空格。

15、经费科目：

① 教学：用学校本科教学业务费、教学设备购置费购置的仪器设备。如用教学实材费、教学设备购置费和大学生创新创业基金购置的仪器设备。

② 科研：用学校科研经费购置的仪器设备。经费科目填科研的仪器设备，在“科研号”字段必须加注具体科研账号。如各种纵向科研经费、横向科研经费、科研管理费。

③ 基建：用基本建设经费购置的仪器设备，经费科目填“基建”。

④ 自筹：各单位用自筹经费如发展基金等购置的设备。

⑤ 贷款：以各种贷款购置的设备。包括从银行、非银行金融机构以及从国家政府机构取得的各类贷款。

⑥ 捐赠：接受外单位或个人捐赠的仪器设备或用捐赠货币资金购置的仪器设备。设备登记入库时应保留捐赠材料复印件。

⑦ 研究生：以研究生业务费购置的仪器设备。如研究生教学经费、优秀博士论文奖金等。

⑧ 配套：以学校专项资金购置的仪器设备。如在学校配套资金中使用引进人才科研费、博士后科研费、长江学者、基金购置的仪器设备。

⑨ 行政：党群行政机关以各种行政经费、运转费购置的设备。

16、国标分类号：由系统自动产生，不填。

17、经手人：指办理设备登记人的姓名。单名中间不空格。

18、使用方向：

① 教学：直接用于教学的各学院所使用的设备。

② 科研：直接用于科研的设备和科研单位行政管理部门使用的设备。教学和科研各占一半时，可填教学。

③ 行政：行政管理部门使用的设备。

④ 生活：用于师生员工生活福利的设备。包括后勤服务所有设备、医院的设备。

⑤ 生产：校办产业单位使用的设备

⑥ 技术开发：

⑦ 社会服务：

⑧ 其它：附属单位和直属单位使用的设备。

19、使用单位号：由系统自动生成。

20、科研号：由科研经费购置的设备，填科研财务给定的账号。

21、发票号：按实际填发票号码。如确实无法获得发票号现有设备，可填“*”或“无”。

22、供货商：要求填写供货合同所注明的供货商。可不填。

23、存放地点：填写设备存放的楼栋名称、房号。10万元以上设备必须填写。本单位存放地名称必须统一。

24、合同号：填写采购合同编码。10万元以上和新购仪器设备必须填写。如确实无法获得发票号现有设备，可填*。

25、备注：需要特别说明的事项，可在备注栏内填写。如外币币种。

附件3、常用资产分类
事业单位新会计制度固定资产通用设备和专用设备的区分
通用设备
指办公和事务用的通用性设备，具体包括计算机设备、办公设备、车辆、图书档案设备、机械设备、电气设备、雷达、无线电和卫星导航设备、通信设备、广播、电视、电影设备、仪器仪表、电子和通信测量仪器、计量标准器具及量具、衡器及除上述以外其他通用设备。
专用设备
指各种具有专门性能和专门用途的设备，具体包括探矿、采矿、选矿和造块设备、石油天然气开采专用设备、石油和化学工业专用设备、炼焦和金属冶炼轧制设备、电力工业专用设备、核工业专用设备、航空航天工业专用设备、非金属矿物制品工业专用设备、工程机械、农业和林业机械、木材采集和加工设备、食品加工专用设备、饮料加工设备、烟草加工设备、粮油作物和饲料加工设备、纺织设备、缝纫、服饰、制革和毛皮加工设备、造纸和印刷机械、化学药品和中药专用设备、医疗设备、电工、电子专用生产设备、安全生产设备、邮政专用设备、环境污染防治设备、公安专用设备、水工机械、殡葬设备及用品、铁路运输设备、水上交通运输设备、航空器及其配套设备、专用仪器仪表、文艺设备、体育设备、娱乐设备等。




