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资产管理系统操作手册-普通用户	
[bookmark: _Toc491177916]
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概述
[bookmark: _Toc26045][bookmark: _Toc10349][bookmark: _Toc30929]本文档用于全校普通用户查看，主要针对常用的报账及资产变动申请业务做操作说明。系统建议使用浏览器IE（9以上）、FireFox、Chrome。
全文仅对整体操作做简要说明，涉及具体细节，可点击相应页面右上方帮助按钮。如下图报账单编辑页面，右上角配有帮助图标，通过点击该图标即可出现对应资产类型的具体说明。
[image: ]
帮助
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[bookmark: _Toc491177917]入账
[bookmark: _Toc491177918]概述
入账管理主要提供用户报账单填写、查询、打印等报账单管理功能，如下图所示，在办事大厅点击“入账”图标即可进入报账单填写页面。
[image: ]
办事大厅-入账
整体报账流程如下图所示：用户填写完报账单提交至资产管理员审批。若审批不通过则会驳回，申请人需重新修改后，再次提交；审批通过，用户即可打印报账单并携带其他报账所需相关材料至财务处报账。
[image: ]
报账流程
[bookmark: _Toc14098][bookmark: _Toc12638][bookmark: _Toc17989][bookmark: _Toc491177919]报账单填写说明
如下图所示，进入报账单填写界面；
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报账单填写
[bookmark: _Toc491177920]填写步骤
· 第一步：如下图所示，选择报账单类型；
[image: ]
选择报账单类型
· 第二步：提取申购单。提取申购单分两步操作，首先点击提取申购单按钮，在弹出的申购单列表窗口中，点击右侧提取按钮，将相应申购子单信息提取到报账单页面；
[image: ]
提取申购单STEP1
[image: ]
提取申购单STEP2
· 第三步：填写报账单详情，报账单填写界面分四部分：申购信息、必填信息、其他补充信息、填写人信息。
· 申购信息：用户提取申购子单后自动填充，无需用户再次输入，如下图所示，显示的是前述第二步提取到的申购子单信息；
[image: ]
申购信息
· 必填信息：必填信息是用户必须填写的信息，如下图所示，显示的是需要用户录入的必填报账信息；
[image: ]
必填信息

· 其他补充信息：其他补充信息为非必填信息，用户可根据自身需要选择是否补充录入相应内容；
· 填写人信息：填写人信息为当前登录用户个人基本信息，系统自动读取无需填写。
[bookmark: _Toc491177921]打印报账单
我的报账单：指当前用户所填写的所有报账单包括未提交、审核中、已审核等所有状态下的报账单；点击我的报账单，进入报账单管理列表；
[image: ]
我的报账单
如下图所示，勾选需要打印的报账单，点击上方打印按钮，即可打印报账单（注：只有已推送的报账单才可打印）
[image: ]
打印报账单
[bookmark: _Toc491177922]其他细节说明
未完成报账单：指保存未提交的报账单，用户可直接点击未完成报账单提取后，继续上次编辑，是为用户提供的便捷操作入口；
[image: ]
未完成报账单
编辑：未提交或者退回修改的报账单，可以通过编辑后重新提交；
删除：只能删除未提交的报账单；
提交审批：如无需再次编辑报账单，可勾选报账单点击‘提交审批’按钮直接提交，无需进入编辑页面提交。
帮助：报账单填写页面右上方配有问号[image: ]图标，点击该图标即可出现报账填写帮助说明。

[bookmark: _Toc491177923]变动申请
[bookmark: _Toc31779][bookmark: _Toc22920][bookmark: _Toc491177924]概述
变动申请指用户针对个人名下资产进行变动前需线上发出申请（报废、报失、调拨、捐赠），并由相应管理人员审批。
如下图所示，在办事大厅点击相应图标即可进入申请填写界面
[image: ]
报废图标
[bookmark: _Toc491177925]变动申请填写
变动申请主要分三部分：变动资产、变动类型及具体变更信息、变动原因，下文以报废申请填写为例做操作说明。
其他变动类型可参考该文档报废申请填写，也可在相应变动申请填写页面右上方点击问号[image: ]图标查看具体操作说明。
[bookmark: _Toc491177926]报废申请
[bookmark: _Toc491177927]报废流程
用户填写完报废变更申请单提交至相关人员审批。若审批不通过则会驳回，申请人需重新修改后，再次提交；全部审批通过，该变动申请状态变为已审核，最后由管理员集中在某一时段批量对报废审批通过的资产进行下账处理。
[bookmark: _GoBack][image: ]
报废流程
[bookmark: _Toc491177928]报废申请填写
整个报废流程中，普通用户处于第一环节：报废申请填写。点击办事大厅报废图标即可进入报废申请填写页面。
[image: ]
· 第一步：如下图所示，选择变更资产类型；
[image: ]
选择资产类型
· 	第二步：添加申请报废资产，如下图所示，添加申请报废资产分为成两步操作，首先点击增加卡片按钮；
[image: ]
添加申请报废资产STEP1
在弹出的卡片列表窗口中，勾选待添加卡片前的复选框，右侧会出现已添加记录数，点击上方添加按钮，即可将相应卡片信息提取到变更申请单页面；
[image: ]
添加申请报废资产STEP2
· 第三步：设置变动原因。支持针对不同资产设置不同报废原因，用户可根据实际需要选择单个设置报废原因，也可对报废原因相同的资产进行批量设置。
· 单独设置：用户点击相应卡片右侧下拉框，选择序号，页面上给出了不同序号对应的变动原因，如下图所示；
[image: ]
单独设置变动原因

· 批量设置：对报废原因相同的资产进行批量设置前，需要先勾选需要批量设置报废原因的卡片，再点击卡片上方批量设置变动原因按钮，右侧会弹出变动原因下拉框，如下图所示
[image: ]
批量设置变动原因STEP1
[image: ]
批量设置变动原因STEP2

· 	第四步：补充经办人、联系电话，保存或提交。如下图所示给出了各按钮的含义。
保存：保存当前编辑信息，申请单未提交可再次编辑；
提交：保存当前编辑信息并在所有信息补充完善的情况下提交审批，申请单一旦提交不可修改；
返回：若点击此按钮之前未做保存或提交操作，则本次编辑信息不保存，跳转到办事大厅页面；
我的变更单：若点击此按钮之前未做保存或提交操作，则本次信息不保存，跳转到已保存或提交的变更单列表。
[image: ]
编辑页面按钮
[bookmark: _Toc491177929]报失申请
点击办事大厅报失申请图标即可进入报失申请填写界面。
[image: ]
报失
	具体填写步骤可参考3.2.1.2报废申请填写说明。
[bookmark: _Toc491177930]调拨申请
点击办事大厅报失申请图标即可进入调拨申请填写界面。
[image: ]
调拨
具体填写步骤可参考3.2.1.2报废申请填写说明。
[bookmark: _Toc491177931]捐赠申请
点击办事大厅报失申请图标即可进入调拨申请填写界面。
[image: ]
捐赠
具体填写步骤可参考3.2.1.2报废申请填写说明。


[bookmark: _Toc491177932]个人资产
如下图所示，进入办事大厅，页面下方按照资产类型列出了各种图标。点击相应资产类型图标即可进入查看个人名下相应资产。
[image: ]
办事大厅-个人资产
如下图所示，点击动植物即可进入动植物列表，可查看本人名下的所有动植物，并进行导出、条形码打印。
[image: ]
动植物卡片
[bookmark: _Toc491177933]导出
导出：勾选待导出卡片，点击导出按钮，会弹出导出字段选择框，如下图所示。可根据自身需要选择需导出内容。

[image: ]
导出字段选择
全选：选择所有字段；
反选：与当前选择相反，即选择未选择字段同时还取消已选择字段；
确定：点击确定即可导出所选字段内容。
[bookmark: _Toc491177934]打印条码
同样，打印条码支持批量打印，勾选相应资产，点击打印条形码即可。
[image: ]
打印条形码
[bookmark: _Toc491177935]操作技巧
[bookmark: _Toc491177936]快速勾选
选择资产时，如果选择资产较多可勾选第一行复选框，如下图所示，则可快速勾选该页面所有资产。
注：所有资产选择，只对当前页有效，切换页码当前页已选择数据无效。
[image: ]
快速勾选
[bookmark: _Toc491177937]调整单页记录数
卡片列表右下角有一数字下拉框，用户可选20、50、100，分别代表每一页可容纳数据记录数。需批量操作数据过多时，可根据自身需要适当调节页面记录数。
即：最多可同时对100条数据进行批量操作。
[image: ]
修改单页记录数
image2.png
ESEKe i T RIS R =

IRAREESER

T T AMER , EE , R EER SRS e




image3.png




image4.png
| RAKTRAEE





image5.png
(O ITLL T s

FenkiRike RN FEROIRIKE
T

T T AMER , EE , R EER SRS e

HBER A
e - [ | 26 (%) " \ \
w8 - [ | a6 () - \ \

aes "




image6.png
ESEKe i T RIS R BRKCER

SRR

e RERR 12N iRk

Rk EA2ETY © REUEK < TSRS AR

T T AMER , AEE , BRSNS




image7.png
ESEKe i T RIS R BRKCER

SRR

HREREA

iRk

i llak el

TRARKERSERY ¢ FREIRRK

T T AMER , EE , R EER SRS e




image8.png
s

&0

NHEER

DNHEER

FRREREFR

HREEE
201706010954E0A S AL ERFRA0603012REENT
HIRREE

201706010954E0A SAHLERFRA0603012REENT
RERE

REFERKE RN TS
i RAHEE

EREES EREREES
5G2017001599 SG2017001599002

5G2017001599 SG2017001599005

£

S

AR

2

360

350

—B3x

L

12 4320 it 1267

1

350 it |12





image9.png
HEES A

BRI

e -

BX

KERLY *

12

AKX

HEEn

B4 (5T)

2 (5T)

LR~

HEFES

360

4320

it

SRR

SG2017001599002




image10.png
HEEE A

RAEES

=

Z=RE

fEREAE

RER *

BRES

EmEnl, TRES
100008 FRIEASF
|

| iz

BUSEH -

HEES

RE

BE





image11.png
OIILLT L g

ESEKe i 0 RIS R BRKCER

S
e RERR

IRAREESER FREIRRK

T T AMER , EE , R EER SRS e

R A
FER | | 24 (58) - | |
s - 0 B (%) - [

EmEs | | B -





image12.png
TRAREERS - BIR
FERRI] « Q EHSA: Q ESEE = m
HE: - f=t1. - REA: Q

BE 2 FRER] FEA

B\SA BSE8 RERS RS

R





image13.png
ESEKe R BRKCER

TRARKERSERY ¢

T T AMER , EE , R EER SRS e




image14.png




image15.png
REH





image16.png
REAHS srERR e AOEFE
frey W, St BAFH

AOEEE AOEEE =

BAATH BAGHE Sl SR
SR [

EOAFE

AR EELEE ; - N

B i WAL ax )

BER





image17.png




image18.png
F@ERS: SR

HBA T admin| SRR
AR RE
=N

BREEE

FRTEATE:

FRIEERT:

2017-07-06 17:56:24 )

10000[EBFRUEAF Q

/lﬁ?’%‘éﬂ -

T R

BfRA




image19.png
(4) ERNEEETHERRR | £IEEER MeCiklEs,

EERAEES

1 &= F44 il =N F=t13

THEE




image20.png
SRR

S

FEaR
:

£

11700490 | B&14

11700476 &9

111700475 aE

111700488 BE4

ms

XH-0247

XH-0252

XH-0242

XH-0237

HEAZCRUEEE 10, 715845

B

FREA:

£ R
135 0104|MEETFFIR
2425 0104|MEBFFIR
69 0104|MEETFFIR

369 0104|MEBFFIR

REA

BB

2016-05-07

2017-05-12

2015-05-02

2014-01-04

REE

anzidiandia-14

anzidiandia-19

anzidiandia-09

anzidiandia-04

184

«
PR

wE  TERS

=
=
=

=

» MHET

—B3x





image21.png
BB RS TE
(3) FESRIEREAS R SRE , RANSEERME: SZ5

(4) EFRNASSBTNEER | EERER MRk,

WERREEES e
e - BARMEEERE, H..
O &S E=243 & BREA 2 SRR
O JJ2017131871 DA 10000|FEBFRHZAS 0212| BB~ SR EERL 3210342[Ritt= (1)

0O JJ2017175474 Ha 10000|EBFRHTAZ 0212| BE R~ SR EBLh 3210342t 1200 (3)





image22.png
EFRREEER

2. SEHEREETHE

RS E=243 & BREA
A— | R EIE
JJ2017131871 HAE 10000|FEBFRHZAS 0212| BB~ SR EERL 3210342[Ritt=

JJ2017175474 e 10000|EBFRHZAS 0212| BB~ SR EERLS 3210342|Ritt=

24

60

1200

EHEE

)

(3)





image23.png
EFRREEER

nmenzsre [

w®S E=243 & BREA 24 EHEE
JJ2017131871 DA 10000[EBFRHEAY 0212| SR STREEL 3210342[Ri#t=2 60 )

JJ2017175474 Ha 10000|EBFRHTAZ 0212| BE R~ SR EBLh 3210342t 1200 (3)




image24.png
FERS: EFER FRTEATE: 2017-07-06 17:56:24 ]
EHEA admin|EER FRIEERT: 10000[FB FRHEAS

TR TR Ere = HEFH

=N RAEER

BRI 026-6183XXXX

& VRIF RIFSHREIES, RIERARERUERRE

IR ERES | SR S BR RS R R TR A S B AR

=iE, e R R . S . -

R, RS ) SEM” MR SRR SRR, NAKREESTRT, HEENEATRE;
BEREEESERE CEMEES EadiE 2 MAMRTERRE, WARESTRE, HEFERTHE

(1) BAEREESS | #8E

| BT,

TP AT

(2) ERASEREREAEWNATE , BZEERNEESD BB RGNS
(3) FESRIEREASRRSRE , RANSEERMEBATET
(4) EFRNASSBTNEER | EERER MRk,

EERREEER





image25.png




image26.png




image27.png




image28.png
I ; UN T
iy
wE

%

FRIRL




image29.png
BERS BEEER FEERI] Q

240 ~ REA: Q

&
o

]

it

?
=

Con [ o Jomss

aitEE - 68 &itEH : 11043

£ HES BFEE 26 ] REA AKEE E= HHBS
O DZW1700001 Em-013 666 0102 FTR¥H i 2014-03-10 anzidiandia-02 Ex
O DZW1700002 Em-023 1368 0102 F ¥R o 2016-03-20 anzidiandia-12 Ex
O DZW1700003 E-017 699 o101 BETRER g 2015-03-14 anzidiandia-06 Ex
O DZW1700004 Em-027 1035 o101 BETER g 2016-03-24 anzidiandia-16 Ex
[m] DZW1700005 E-019 69 0103/ FSEIRETFR RUEE 2015-03-16 anzidiandia-08 iz




image30.png
OERA

ismE

SE

[mE2:Esi

LG

OenA

EEaS

e

mE

EERR

SECE

LD

AR

L
[ Em
ne=ne
OAKES

O&E

L
OREA
O
nEEES
SE=aacs
AKEIE

%S

L=

nEEsR

[ Eme

pams
oms

ORER

nemts

EEREE




image31.png
11700473

11700475

11700476

11700477

L

BESs

BELS

aEo

aE19

BEl

2 L
XH-0238 11 010203
xH-0248 / 137 01010201
XH-0242 69 010403627
XH-0252 2425 010414
XH-0234 | 200 01010101




image32.png
2 B2 B DN BT T

00000

s
1700473
1700474
1700475
1700476

131700477

BELS

aEo

aE19

XH-0238

XH-0248

XH-0242

XH-0252

XH-0234

2

111

137

69

2425

200

010203581

01010201 | &F%

010403 |FEFHES]

0104|4755

01010101 |35





image33.png
O 11700490 BE14 XH-0247 135 01044IEBFHR FH  2016-05-07 anzidiandia-14  [E%

[ 11700491 aE1s XH-0251 = 69 0103 | HEEFSEFRTHE XpE 2017-08-10 anzidiandia-18 2

ok 19 2ER, 528 15, BR 12195 e | 2 B[ 20 ]





image1.png




