资产综合管理平台操作说明                                                           湖南科技学院资产处


湖南科技学院

资产综合管理平台

操 作 说 明

（网络版）

资产管理处

2019年6月
第1节 系统登录

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、Chrome等浏览器】运行本系统。

打开【火狐、Chrome等浏览器】，在地址栏中输入http://172.20.16.218:8001出现，依次如下：
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输入用户名、密码（系统默认：123450），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,应点击系统菜单【查看】中的【刷新】方可执行。
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第2节 资产登记

1、 资产登记

1.资产登记

点击资产登记，可以在这里根据需要登记资产卡片类型，选择相对应的模块进行登记
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通过点击设备、房屋、构建物、土地和无形资产卡片类型，可以登记各类资产，然后点击界面右边的【保存】键进行保存
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点击【保存】键后，如果资产批量大于1的话，系统会在登记资产的界面弹出填写出厂号、存放地、领用人界面，您可以根据需要填写相对应的信息，然后保存即可。
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多条资产登记到同一条单据下，选择“是”
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数据保存后，会弹出一个未提交暂存数据列表，在这里您可以查看或补充修改已【保存】的数据，您在此必须点击【提交】键，上级资产管理员方可审核
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提交审核后，可以打印数据的入账单、标签、卡片。
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备注：

1、 资产登记设备录入中价值（单价）不能低于1000R

2、 当单价大于40万，系统默认为贵重仪器
2.打印/修改/删除

在资产信息补填中，能够对已【提交】但还未审核的资产信息进行修改、删除和打印等操作。
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2、 资产增值（资产配件）

1.资产增值

用户可通过本功能对已入账的资产做单价增值的申请。
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先勾选增值资产，再输入该资产增值的相应信息，最后必须点击【提交】键，上级资产管理员方可审核。
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2.资产增值维护

用户可通过资产增值维护功能浏览、打印、修改已【提交】且未审核的资产增值申请信息。
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第3节 资产变动

一、在账修改

1.在账修改

在账修改功能可以修改在账资产(只能修改超级管理员授权的数据项)，该功能常用于各单位补填资产图片、存放地点等信息。
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二、变动申请

1.变动申请

该功能可以提交资产的使用人调整、校内调拨、资产减值和闲置调剂的申请。

操作流程：资产变动→变动申请→变动申请。
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以【使用人调整】为列，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。
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2.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【使用人调整】的操作步骤基本一致。
操作流程：资产变动→处置申请。
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3.变动申请维护

所有做过变动申请但上级资产管理员暂未审核的数据，都可以在此进行修改、撤销、打印变动申请单等。
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第4节 资产查询 

一、在账资产
1.按领用单位查询

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。
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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。
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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。
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4.按其他条件查询

可以按资产经费、使用方向、资产来源、现状等条件查询资产信息，并可将查询结果导入到EXCEL中进行打印输出。
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5.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。
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6.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。
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7.按资产使用年限查询
可以按资产使用年限查询资产信息，并可将查询结果导入到EXCEL中进行打印输出。
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8. 组合查询
该功能可以任意组合查询资产条件，并可将查询结果导入到EXCEL中去制表打印结果，

具体操作：可以点【展开查询条件】，通过各种条件筛选所需信息。
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二、在账附件

可以查询到附件情况，具体操作与【在账资产】基本一致。

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。

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。

五、未审附件查询
可以查询到未审核附件信息，具体操作与【在账资产】基本一致。

六、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。

七、公共查询

该功能可查询全校资产信息，但最后查询的结果，只能说明本单位是否有此类资产，不能说明本单位实际资产情况。查询时，您可以以分类号、资产名称、型号、规格、购置日期或其他条件定位，找到要查询的资产部分字段信息。
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第5节 图表打印

一、明细表

可以打印资产各种明细表。
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二、统计表

可以打印资产各种统计表。

三、单据打印

可以打印资产卡片、条码标签、验收单和变动申请单。
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第6节 资产跨年未上财务报账问题

如果当年新登资产已经去资产处报过账，但是还没有去财务报账的，年底资产处会把数据撤回到未审状态，老师就无法去财务处进行报账，老师需要在下一年拿着打印出来的验收单去资产处重新进行报账审核，方可去财务处报账，步骤如下：

1.在在账资产—组合查询中，通过筛选查询到自己管辖下未去财务处报账的数据，然后导出excel表。
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2.把导出的excel表和验收单发给资产处的管理员，由管理员对未财务报账的资产进行资产撤回。

3.然后老师可以在资产信息补填处查询到已退回的资产信息，如果需要修改、打印验收单等功能，即可在这里进行操作。
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4. 等下一年财务处可以进行报账时，再联系资产处对相应的资产进行审核，重新去财务报账即可。

FAQ

1. 图表打印（单据打印）--变动申请

查询不到某条数：请核实查询条件项：报废限制
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2.新增资产终审后还能撤销吗?

资产入账--终审--资产撤销,能撤回至发起人
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系统设置--功能管理--数据处理，撤回
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3.怎样查看某资产的审核人（终审数据）

找到相关模块，审核详情

资产查询--资产综合查询--在账资产查询--操作（审核详情）
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首页--业务进度--审核进度（已完成）--选项（审核详情）
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4.在做资产录入时  录入的数据只保存  没有提交审核， 由于某种原因要重新登录，重新登录后想找到之前保存但是没提交的数据

      操作步骤 :  资产入账→资产登记→资产登记
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然后就找到自己保存但是没提交的数据了，  避免了再次添加的麻烦。
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5. 存放地修改

操作流程：资产变动→在账修改→资产游览修改
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