


资产管理系统操作说明
1、 录入资产卡片
步骤一：进入“资产卡片新建页面”
首页点击“验收入账”菜单，进入“资产卡片新建”页面，如下图所示：
[image: ]
步骤二：选择卡片类型
在“资产卡片新建”页面下，可从页面右侧选择常用的资产卡片类型，若是未找到合适的卡片类型，则可从页面左侧进行“搜索”或者展开下拉菜单的方式选择卡片类型。如下图所示：
[image: C:\Users\lx\AppData\Roaming\Tencent\Users\251370943\QQ\WinTemp\RichOle\XG_LKTTB[BPFV7X)PV`$]{J.png]
步骤三：录入卡片信息
选择好卡片类型后，则进入卡片信息页面，根据页面显示，录入卡片的基本信息。
注意：1资产编号不用填写，由系统自动生成；
2、红色星号标记的项目为必填项；
      3、“折旧状态”和“折旧年限”统一按系统默认填写不得修改；
      4、填写卡片信息时尽量完整、准确，以方便后期管理。
步骤四：保存卡片信息
卡片信息录入完成后，点击页面上方的保存即可生成新的资产卡片。
提示：
1、 除家具、图书外，其他设备均要保证“一卡一物”，即一张卡片对应一个设备，数量为1，价格为单台设备的价格；
2、 如有多台相同设备，可按照上述步骤生成一张卡片后，点击卡片上方的“复制新增”菜单，然后核对卡片信息后，点击“保存”，即可生成一张新的资产卡片；
3、 若同批量设备较多，如需要录入100台相同设备的卡片，则可按上述步骤新建一张卡片后，按下面顺序操作：
“验收入账”→“资产卡片查看”→勾选刚才新建的资产卡片→“批量”→输入需要复制的卡片数（如99）→“确定”
[image: ]
2、 资产验收
步骤一：进入“资产验收申请”页面
首页点击“验收入账”菜单，进入“资产验收申请”页面，如下图所示：
[image: ]
步骤二：新建验收单
在“资产验收申请”页面下，点击“新建验收单”，在系统弹出验收单界面后可按下面方式操作：
“选择验收卡片”→勾选新建的待验收资产卡片→“确定”→填写验收单信息（如：项目名称、经费来源等等）→“保存”→“提交”
[image: ]
步骤三：提交院级验收
院级验收单“提交”后，各资产管理员可从系统中打印验收单，并将纸质材料提交至统计与国有资产管理处等待院级验收。需要的材料如下：
验收单1份（系统打印）、院级验收申请2份、部门验收报告2份、合同复印件2份。
3、 资产入库
新增资产院级验收合格后方可办理资产入库手续。
步骤一：进入“资产入库”页面
首页点击“验收入账”菜单，进入“固定资产入库”页面，如下图所示：
[image: ]
步骤二：新建入库单
在“固定资产入库”界面下，点击“新建”按钮，则弹出“资产入库单”，如下图所示：
[image: ]
当系统弹出“入库单”后可按下面方式操作：
“选择资产卡片”→补充单据信息（如：发票号）→“保存”→“打印”
[image: ]
提示：
1、 选择卡片时只能选择同一验收单中资产名称、金额等信息完全相同的卡片；
2、 选择好入库卡片后，系统会自动提取卡片信息（如：数量、金额、名称等）；
3、 若同一验收单中有多种资产需要办理入库手续，则需要重复步以上步骤，直至所有卡片均已经生成入库单为止。
步骤三：办理入库手续
各资产管理员携带相关材料至统计与国有资产管理处办理资产入库手续。所需材料如下：
纸质材料：入库单1套（系统打印）、发票复印件1份、验收单复印件1份；
电子材料：资产照片（一张入库单对应一张照片），发送至CRP邮箱。
4、 卡片一般信息变动
一般信息进行变动可以更改卡片的使用人、存放地点等。
方法一：
步骤一：勾选需要修改的资产卡片
在首页“验收入账”菜单下选择“资产卡片查看”，找到或搜索需要修改的资产卡片，并在卡片前的复选框中打勾，如下图所示：
[image: ]
步骤二：选择一般信息变动
在当前页面右端“关联业务”菜单下选择“一般信息变动”，如下图所示：
[image: ]
步骤三：修改卡片信息
修改卡片信息（如：使用人、存放地点等），之后按照页面提示操作直至完成。
方法二：
步骤一：进入“一般信息变动”页面
在首页“日常管理”菜单下选择“一般信息变动”，如下图所示：
[image: ]
步骤二：变动卡片信息
在“一般信息变动”界面下点击“新建变动单”，进入“变动流程界面”如下图所示：
[image: ]
之后可按照页面提示操作：
选择需要修改的资产卡片→修改卡片信息→填写变动原因→完成
[image: ]
[image: ]
5、 [bookmark: _GoBack]资产校内调剂
此功能用于将一个部门的资产调剂至另一个使用部门，如人员调动至其它部门后带走办公设备、从学校领用办公电脑、桌椅等情况。可分三步完成此项工作：①资产调出部门提出申请→②资产调入部门核对确认→③国资处审核备案
步骤一：资产调出部门提出申请
在首页“日常管理”菜单下选择“资产调剂申请”，如下图所示：
[image: ]
在“资产调剂申请”界面下，点击“新建调剂单”进入调集单界面，之后可按下面方式操作：
选择需要调剂的资产卡片→填写调剂单信息→保存调剂单→打印调剂单进行核对→提交审核
上述操作如下图所示：
[image: ]
提示：资产调出部门需要将打印好的调剂单签字、盖章后送至资产调入部门，以便双方核对调剂资产明细。在国资处最终审核通过之前，调剂卡片仍然显示在原所属部门。
步骤二：资产调入部门核对确认
当资产调入出部门提交“调剂申请”后，资产调入部门的资产管理系统界面中“审批待办”事项中将会显示“调剂申请待审批”事项，资产管理员点击待审批事项后，按提示操作即可。
提示：请仔细核对调剂资产明细与实际收到的实物是否相符，若相符则点击“同意”，并在纸质调剂单上签字盖章，送至国资处备案。若两者不相符，则联系资产调出部门重新进行核对，并驳回调剂申请。
步骤三：审核备案
统计与国有资产管理处根据双方签字确认的调剂单，在系统中进行审核并备案，此时调剂的资产卡片将显示在资产调入部门名下。
6、 存放地点管理
各资产管理员可根据实际情况对本部门资产的存放地点进行管理。方法如下：
在首页“系统管理”菜单下选择“基础数据管理”后选择“存放地点管理”，如下图所示：
[image: ]
进入“存放地点管理”界面后，用鼠标点击界面左侧本部门的名称，此时本部门的名称显示颜色将会发生改变，同时界面右侧将显示本部门的名称，如下图所示（以“对外交流合作处”为例）：
[image: ]
此时点击“新建”按钮，则界面右下方的方格将变为可编辑状态。如下图所示：
[image: ]
此时可在名称中输入相应的存放地点名称，之后点击界面左上角的“保存”按钮，即可生成新的存放地点。
提示：重复上述步骤即可生成更多的存放地点，也可修改原有存放地点的名称等。
7、 人员管理
若本部门有人员变动，如：人员调动、新进教职工等情况，请及时与国资处联系，以便更新本部门人员信息。
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