资产管理信息系统操作流程
1.1 系统登录

用户访问系统界面入口，进入登录界面，用户可以输入用户名和密码提交系统验证。

操作步骤：

打开IE浏览器，输入服务器地址http://zcglc.lnnu.edu.cn/，进入资产与后勤管理处主页，到办公区点击资产管理信息系统。

[image: image1.png]* AFHEEEXHNAMBAD: Firefook LS (21-25) . E9. [E10.
* HEEHEA AR RS





图  系统登录页面

输入用户名和密码，点击登录按钮，进入系统页面。

1.2修改密码

通过修改密码功能，可以修改系统当前登录用户的用户登录密码。

操作步骤：

进入【用户首页】（图 3.1‑1用户首页），首页右上方。 
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图 修改密码按钮

点击右上角的修改密码按钮，弹出【修改密码】界面。
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修改密码页面

在【修改密码】输入旧密码、新密码，并在确认密码中再次输入新密码，点击确定按钮，系统弹出修改成功的提示框如下图，密码修改成功。若点击取消按钮，返回到系统首页界面。
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图 密码修改成功提示页面

1.3新增单位人员

人员基础数据维护主要提供了对人员基础数据管理与编辑的界面；用于新增、修改和查看人员数据。维护后，就可以在后续业务中，选择和使用这些人员数据了。

操作步骤：

登录系统，点击【系统管理】-【系统初始】-【人员管理】，进入【人员管理】界面，如下图：
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图 人员基础数据管理界面

点击部门树中的一个部门，就可以在人员列表查看该部门下所属人员的信息，选择根节点则显示所有人员。

点击人员列表中的一个人员，就可以在人员明细编辑区查看该人员的详细信息。

在人员管理界面点击新建按钮，人员明细编辑区处于维护状态，如下图：
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图 新建人员基础数据界面

在【新建人员基础数据界面】，分别录入人员代码、人员名称和所属部门，点击保存按钮，将当前录入的人员保存，系统提示保存成功。在界面上方列表中，自动加入新录入的人员。

如果想在某一部门下增加人员，除了在所属部门选取框中选择外，还可以在点击“新建”前，先在树中选中所属的部门。这样，点击新建后，所属部门字段会被自动填充。如下图：
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图 增加人员界面

1.4资产卡片新建

单位用户登录系统，点击【卡片管理】-【资产卡片新建】，进入【资产卡片新建】页面，如下图：
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图 资产卡片新建页面

在国标分类中选择资产的大类或明细类，点击选择的资产分类后，弹出相应类资产的卡片信息录入界面（以通用设备大类中的车辆为例），如图：
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图 新建资产卡片页面

输入“资产分类”、“资产名称”、“财务入账日期”、“价值”等各信息项，其中有红色*号标记项为必填项（若未填写就直接保存，系统会给出相应提示）。

若在新建卡片时，资产卡片的信息未录入完全，点击暂存按钮，将此张卡片进行暂存，但只能暂存一条信息记录。
为当前单据添加电子附件，点击工具栏的附件按钮，可以对附件进行新建、下载、删除的操作（详见12.2.5

 REF _Ref269891792 \h 
 \* MERGEFORMAT 附件按钮）。

如果需要，可以为当前单据添加照片，添加或查看步骤是：点击工具栏照片按钮，弹出照片管理界面，如图：
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图 照片管理界面

点击载入按钮，在弹出的选择图片对话框中，选择载入的图片文件，点击确定；
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图 选择图片对话框

选择照片后，照片能够展现在照片管理界面中，如下图：
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图 照片管理

点击删除，可以删除选中的照片；点击下载，可以把选中的照片下载到本地；点击上移、下移，可以移动选中照片的顺序； 

点击确定，可以将照片加载到卡片上，在卡片的“照片”中显示。

所有信息填写完毕后，点击保存，将当前单据进行保存，系统自动生成相应的资产编号。

特殊说明：

当选择的资产分类为资产的明细类时，点击该分类，在右侧卡片界面上，“资产分类”“资产名称”能根据选择的这个明细分类自动显示；如果选择的是资产的非明细类，则不会显示，可以通过资产分类选择框进行选择。

卡片的记账日期为统计系统数据的唯一日期，所有关于日期的统计都按照这个日期走。记账日期的月份记录为报表的记账月份。

暂存的资产卡片能修改，但是不能被后续业务单据引用。只有保存后的卡片才能被后续业务单据引用。

只有可修改状态的卡片单据，才允许加载附件或照片。

本张卡片中所有带红色*号的字段都为必填字段。

资产分类代码为2010国标分类，由国家技术监督局制定，由制卡人对照填入。

若卡片被其他单据引用或此账期被锁定后，则资产卡片就不能再进行修改、删除操作。

1.5 资产验收
操作步骤：

单位用户登录系统，点击【卡片管理】-【资产验收】，进入【资产验收】页面，如下图：
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点击新建按钮进入资产验收界面，如下图：
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选择验收单位，点击卡片按钮，进入新增资产卡片列表，选择要验收的卡片，点击确定按钮，查看要验收的卡片资产信息，确定无误后点击保存并提交，到资产与后勤管理处设备科办理资产增加手续。
1.6资产卡片查看
资产卡片查看主要用于查看在资产信息系统中的资产数据。

操作步骤：

点击【卡片管理】-【资产资产卡片查看】，进入【资产资产卡片查看】页面，如下图：
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点击查询按钮，进入查询条件筛选页面，如下图：
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选择查询条件，点击右下角查询按钮，查看所选择的资产数据列表，如下图：
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1.7部门调剂
部门调剂主要是指资产两个使用单位之间的调转、调拨工作。
操作步骤：

点击【卡片管理】-【部门调剂】，进入【部门调剂】页面，如下图：

[image: image18.png]AT

LEay [GFE (% KW

AT -

St (950 R

l

s 0

LR

BIERS

IHIEHR

BEET

AT

ifE

#E

20N

A

Hieeadial

wizaiE

1





点击左上面的新建按钮，进入下级部门调剂页面，如下图：
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选择调出部门、调入部门和调入部门领用人，填写经办人，点击“卡片”按钮，进入资产明细列表，选择所要调出的资产，点击右下角的“确认”按钮，现次进入部门调剂页面，点击“保存”并提交。
1.8资产维修维护
在资产管理日常工作中，存在设备维修维护，房屋装修等相关业务，需要记录维修信息以便跟踪统计。当您对资产进行维修维护后， 需要对已经维修维护的资产做以记录，资产维修维护模块就实现了记录的功能，同时可以选择是否将维护维修费用增加至对应资产价值。

操作步骤：

在资产管理信息系统首页，点击【使用管理】-【资产维修维护】，进入资产维修维护列表页面，如下图：
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点击新建按钮进入资产维修维护单据界面，如下图：
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图  资产维修维护界面

填写维修开始日期、维修线束日期、经办人及经办电话，选择经办人部门，点击“选择资产”按钮，进入资产明细列表，在这个界面勾选待维修维护资产卡片，点击右下角确定按钮，回到【资产维修维护单据】界面。
根据实际情况填写资产维修维护单据，维修维护的价值可以选择是否计入卡片原值，填写完毕后点击工具栏保存按钮并提交，资产卡片维修维护操作就完成了。
资产维修维护卡片进行选择时，可以选择多个资产； 资产选择错误时，可以通过删行按钮删除选中的行。

1.9 贵重仪器设备使用登记
操作步骤：

在资产管理信息系统首页，点击【实验室管理】-【贵重仪器设备使用登记】，进入贵重仪器设备列表页面，如下图：
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在这个界面勾选待登记的资产卡片，点击左上边的“录入使用信息”按钮，进入贵重仪器设备使用登记界面，如下图：
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根据实际情况填写仪器设备使用信息，填写完毕后点击工具栏保存按钮，贵重仪器设备使用登记操作就完成了。
20 处置管理

资产处置管理是指使用单位有资产需要进行处置时，包括出售、出让、转让、报废报损、置换、无偿调拨（划拨）、对外捐赠等处置形式。

操作步骤：

登录系统，点击【处置管理】-【校内资产处置申请】进入校内处置申请列表页面，如下图：
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在这个界面点击左上边的“新建”按钮，进入校内资产处置界面，如下图：
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点击“选择卡片”按钮，进入资产明细列表，在这个界面勾选要申请报废的资产卡片，点击右下方的“确定”按钮，校内资产处置申请界面， 
根据实际情况填写资产处置原因，填写完毕后点击工具栏保存按钮并提交，资产卡片申请报废的操作就完成了。
21 综合查询
功能概述：

专项查询包含按国标大类查询、按教育大类查询、按使用部门查询，可查询每个资产大类的期初数、期末数、本期增加数、本期减少数，用户对价值、数量的变化情况一目了然。

操作步骤：

登录系统，点击【综合查询】，点击【专项查询】按钮，进入【专项查询】界面，如下图。
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在【专项查询】界面中，点击左侧树型中的【按国标大类查询】节点，弹出【资产总账（按资产大类）】条件对话框，如下图。
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开始时间：进行资产增加或减少比较的期初日期。

结束时间：进行资产增加或减少比较的期末日期。

特殊说明：

作为资产增量和减量查询的时间区间界定条件，“开始时间”和“结束时间”是必填项，如果不填，点击确定按钮时会弹出提示框，如下图： [image: image28.png]=2 et i





输入相应的查询条件，点击确定按钮，进入按国标大类查询结果界面，如下图。

[image: image29.png]CASSER S0 (pSH SEE [m#F @LER §x6

& FIER R SREM
HSE/ER  6E  eNREER SneE 22 WARBEER  EOE
3,828,873.00 3,828,873.00
373000 373000
20,000.00 20,000.00
2,402,000, 00 2,402,000, 00
220,000.00 220,000.00
5.090.00 5.090.00
22,8980 22,8980

855, 000.00 855, 000.00

SHREIIR
b EERA
e

B, %
BREE

ZE. AR, %A





特殊说明：

单击各单元格内的数据，可以联查到相应的资产卡片。

