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第一章 工作流程
[bookmark: _Toc4921][bookmark: _Toc11504]一、资产入账（含低值品）
1.1由老师本人对已购资产登录系统进行基础信息录入，仪器编号按照一件一档原则进行生成。
若存在批量购置的情况，可进行批量提交（在录入界面中“成批条数”进行控制，所录入资产会体现在同一张单据，录入后需手动补填个性化信息，如出厂号、使用人及存放地），提交申请后可立即打印入库单据，在管理员未进行审核前，可对已申请入账资产进行修改或删除的操作，一旦通过审核，不可修改、删除；
1.2登记流程  老师提交→校资产管理员初审→校资产管理员终审→流程结束
[bookmark: _Toc16800][bookmark: _Toc22869]二、处置申请
1.1由老师对自己名下已入账资产进行处置（以报废为例）申请，申请成功后等待初审管理员在系统上进行初审；
1.2报废流程:老师提交→二级部门管理员确认→公物仓调剂→二级单位管理员初审→二级单位领导审批→校资产管理员终审→校资产领导审批→流程结束
[bookmark: _Toc6758][bookmark: _Toc32682]三、校内资产变动申请
3.1院处间调拨：老师本人申请对自己名下已入账资产进行校内调拨（二级部门之间，不含本单位）申请
审核流程：老师申请→调出单位管理员初审→调出单位领导审批→调入单位管理员审核→调入单位领导审批→校资产管理员终审→校资产领导审批→流程结束
3.2院处内调拨：由老师直接申请对自己名下已入账资产进行院处内调拨（调入调出单位隶属同一个二级单位）
审核流程：老师申请→二级单位管理员初审→二级单位领导审批→流程结束
3.3使用人调整：由老师直接申请对自己名下已入账资产进行使用人调整（仅针对同一末级单位，如办公室、实验室）
审核流程：老师申请→二级单位管理员初审→二级单位领导审批→流程结束
[bookmark: _Toc15703][bookmark: _Toc13]第二章 系统登录
[bookmark: _Toc22696][bookmark: _Toc751]一、系统登陆
友情提示：为使系统能更好地显示本系统页面，建议您采用【火狐浏览器】或【360浏览器极速模式】运行本系统。
打开浏览器，在地址栏中输入http://zcgl.zjhu.edu.cn:8080/asset，将出现如下登录页面：
[image: ]
输入用户名、密码（统一身份认证账号密码），进行验证，即可登录系统，出现如下画面，注意,上面窗口如长时间不操作,应按F5对页面进行刷新。
[image: ]

[bookmark: _Toc29544][bookmark: _Toc5017]二、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：
[bookmark: _Toc1473]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中，根据用户角色所具备权限显示。
[bookmark: _Toc27868]2）快捷办理区域
用户可对“资产登记”、“资产变动（含调拨、调剂、处置等）”、“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。
[bookmark: _Toc19273]3）业务审核进度区域
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、单据内容等。
[bookmark: _Toc27191]4）通知公告区域
可供各用户查看管理员发布的通知公告。
[bookmark: _Toc16001]5）管辖及个人资产查询区域
可供老师查询名下，以及管辖范围内的资产及分类情况。
[bookmark: _Toc20312]6）处置（报废）、资产调剂公物仓公示区域
可供老师查看管理员发布的处置（报废）、闲置调剂资产的公示信息其中处置（报废）资产可线下提出质疑，或对闲置资产进行申领操作。

[image: ]
[bookmark: _Toc20705][bookmark: _Toc25945]第三章 资产登记
[bookmark: _Toc25466]一、固定资产（含无形资产）登记
1.操作菜单为：点击首页快捷菜单“资产登记”或左侧“资产入账—资产登记” 菜单，都可以进入登记界面。
[image: ]
2. 如图，进入资产登记界面后，选择需要进行登记资产类型。
[image: ]
3.如图，点击资产登记后，进入如下图所示登记界面,在红色框标记处，可选择需要录入的资产模块；将页面中带*的资产属性填写完整，然后再点击“保存”按钮。
[image: ]4.如图，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；第一步可以对登记的信息进行修改，确认无误后点击第二步的‘提交审核’按钮，完成资产的录入。
[image: ]
5. 如图，点击否提交审核后，页面有如图所示提示，复制页面数据或重置页面数据；数据提交成功后即可进行单据打印（走线下流程：入账单提交后打印；走线上流程：入账单初审后打印）
5.1点击复制页面数据，将复制上一条录入的资产数据，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
5.2点击重置页面数据，将登记页面重置为初始页面（无数据），在此老师可以继续录入也可以点击其他模块进行录入
[image: ]
[image: ]





6.如图，录入资产的批量大于1时，会要求填写附单，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。
[image: ]

7.提交审核后，可在左侧菜单点击资产信息补填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。
[image: ]







8.打印/修改/删除
在资产修改中，能够对已【提交】但还未审核或者还处于【暂存】的资产信息进行修改、删除和打印等操作。操作菜单为：左侧“资产入账→资产登记→资产修改”菜单。
[image: ][image: ]















9.业务办理进度查询
在资产业务办理提交后，可在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”、“单据详情”及对未通过上级部门审核的单据进行“撤销单据”操作。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc18650]二、低值品登记
1.如图，点击图中红色框位置，进行低值品登记。
操作菜单为：首页“资产登记”快捷菜单或左侧“低值品管理→低值品登记”菜单。
[image: ]
2.如图，点击资产登记后，进入如下图所示登记界面将页面中带*的资产属性填写完整，然后再点击“保存”按钮。
[image: ]	
3. 如图，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；确认无误后点击‘下一步’按钮，完成资产的录入。

[image: ].
4.如图，录入资产的批量大于1时，会要求填写附单，附单的内容可以下拉复制，也可以粘贴进去，填写完成后保存，继续填写其他必填项，最后保存提交审核。
[image: ]

5.如图，进入低值品登记页面，点击提取，可以对历史数据及暂存数据进行编辑。
[image: ]


6.如图，提交审核后，可在左侧菜单点击【低值品未审修改】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。
[image: ]
[bookmark: _Toc598]三、数据暂存/提取
用途介绍：此功能主要用于解决老师在录入资产信息过程中因为其他原因终止录入，之后又需要补充完该条数据并进行提交审核的问题，同时方便采购对接之后直接提取数据避免老师大量输录。
1.数据暂存：如图，进入登记页面（此功能适用于耗材、固定资产、低值品的登记，此处以固定资产登记为例）。数据填写之后点击保存点击确认，弹出窗口直接点击确定。此时数据暂存完成。
[image: ]

[image: ]
2.数据提取：如图，进入登记页面，点击【未提交数据】，可以对历史数据和暂存数据及合同数据进行编辑（合同数据的提取需开启采购系统）。点击对应需要提取的数据选项（此处操作基本一致，以暂存数据的提取为例），点击之后可以对暂存的数据进行修改、补充之后提交同时也可以对暂存的数据进行删除操作。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc25726][bookmark: _Toc13771]第四章 资产变动
该功能可以提交资产的使用人调整、校内调拨和闲置调剂的申请。
操作菜单为：首页“变动申请”快捷菜单或左侧“资产变动→变动申请→变动申请”菜单。
[image: ]

以【使用人调整】为例，点击【使用人调整】，显示下图的界面，您可通过【查询条件】筛选出要调整的数据信息，勾选后，填写变动信息并必须【提交】，再由上级资产管理员进行审核。
1.如图所示，变动申请，以使用人调整为例，当前正在办理业务选择使用人调整。
[image: ]
2.如图，可以在左侧搜索条件框，搜索目标信息，再勾选需变动的数据，然后点击箭头位置。
[image: ]
3.如图，先填写必填信息变动原因及调拨使用人名称，然后点击提交，并提交审核。
[image: ]
4.如图，数据提交审核后，可在左侧菜单点击【变动未审修改】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。
[image: ]
[bookmark: _Toc32680][bookmark: _Toc16528]第五章 资产查询 
[bookmark: _Toc9262][bookmark: _Toc1120]一、个人在账资产查询
操作菜单为：点击首页快捷菜单“综合查询”或左侧“资产查询” 菜单，都可以进入资产查询界面，此处可查询个人在账资产，同时可以进行条件筛选。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc26051][bookmark: _Toc17223]二、在账资产查询
操作菜单为：点击首页快捷菜单“综合查询”或左侧“资产查询” 菜单，都可以进入资产查询界面，可查询在账、未审、报废及全类别数据。并可通过单一条件、常用条件和组合条件等多种方式进行查询。
[image: ]


[image: ]
[bookmark: _Toc19198][bookmark: _Toc4545692]1）按使用单位查询
可以按使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。
[image: ]
[bookmark: _Toc4545693][bookmark: _Toc14091]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。
[image: ]

[bookmark: _Toc4545694][bookmark: _Toc4756]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。
[image: ]











[bookmark: _Toc4545695][bookmark: _Toc2074]4）按日期综合查询
可以按资产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。
[image: ]
[bookmark: _Toc4545696][bookmark: _Toc6551]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。
[image: ]
6） [bookmark: _Toc12192]按财务入账日期查询
[image: ]

[bookmark: _Toc27642][bookmark: _Toc4545698][bookmark: _Toc895]三、变动资产
可以查询到设备变动信息，具体操作与【在账资产】基本一致。
[bookmark: _Toc4545699][bookmark: _Toc25024][bookmark: _Toc14398]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】基本一致。
[bookmark: _Toc19807][bookmark: _Toc4545701][bookmark: _Toc13627]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】基本一致。

[bookmark: _Toc31579][bookmark: _Toc14924]第六章 图表打印
[bookmark: _Toc22474][bookmark: _Toc3564]一、单据（含标签）打印
1.系统支持打印资产卡片、二维码标签、验收单和变动申请单。
操作菜单为：首页“单据打印”快捷菜单或左侧“资产图表打印→单据/卡片/标签”菜单，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），进入之后可以设置筛选条件进行查询。(其中首页“单据打印”只能打未审的单据，左侧菜单栏未审已审的单据都能打印)
[image: ]
2.查询到需要打印的数据之后对需要打印的数据进行勾选，勾选之后点击“预览打印”或者直接点击页面右边的选中栏[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc144828041][bookmark: _Toc9347][bookmark: _Toc9662]二、明细表
系统支持打印资产各种明细表。
操作菜单为：左侧“图表打印→明细表”菜单。
[image: ]
[bookmark: _Toc4545705][bookmark: _Toc6327][bookmark: _Toc9666][bookmark: _Toc144828042][bookmark: _Toc13479]三、统计表
系统支持打印资产各种统计表。
操作菜单为：左侧“图表打印→统计表”菜单。
[image: ]
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