一、用户登录系统后在首页下面会看到这个页面；用户单击登记/修改按钮后用户会进入固定资产与耗材的总入口；
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二、用户单击资产登记之后就可以登记；用户单击固定资产暂存数据提取登记可以填写之前的暂存数据
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三、用户也可以通过左边的菜单资产登记进行登记资产
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四、登记资产前需要注意事项

    1、先确定要录入的是多少种资产，即此次采购了多少种资产；那么就需要录入多少次。

    2、确定要录入的每一类资产有多少台；

    3、确定录入的资产归属那个单位；

五、登记资产时的一些注意事项
    1、在批量这里输入要录入的第一种资产的台数；

    2、在使用单位这里下拉选择资产的使用单位；

    3、选择此类资产的分类，可以将光标放到教育部分类号后面的框中，此时会出现弹框供用户选择分类，如果不确定具体的分类，可以在弹框中输入资产的名称（最好是资产名称的几个字，不要全称）输入到弹框中；这样符合这类资产的分类就会出现，用户可以选择正确的分类。

    4、可以输入资产的详细信息，例如：型号，规格，...

    5、带红色星号的字段是不能为空的；用户必须输入内容，如果没有输入，或者输入的内容长度过长，则字段后面的框呈现橘黄色，并有提示字段的长度区间为多少。

   [image: image4.png]« Em  moMex BT E

Lol =8 B wiE =) BE k=)

po=

BARER (i) B 2400606 MEEH: BHHSARNER:
TR 1 @Rl HEHAE!

*EESHANS | 03061516 2 *EEE | ESA

* WmIRES 1000 *(GE)  ¥10.000.0C

i s *&@GT) ¥10.000.0C

re TE Tars

*WEAM  2018-09-18 = * wram





六、如果用户录入的数据中含有附件，则可以在填写完主机的数据后，填写附件的信息；
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七、如果用户需要登记的数据为自己之前登记过的并且资产表中存在的资产，或者是登记是采购的资产，那么用户可以单击数据提取，
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 八、用户输完了内容后单击保存按钮；此时会有一个弹框提示用户【是否还需要录入新的数据在同一单据上？】如果单击是，则还可以录入新的数据到同一单据上（录入方式按照与上面一致）；如果单击否，则此单据录入已经结束。
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 九、数据录入完后会出现一弹框；弹框中显示的是刚刚录入的数据，其中如果字段验证信息都是通过，那么用户填写的数据已符合填写规范；此时可以单击提交按钮，单击完提交按钮后，数据进入流程环节，审核人员就可以对这条数据进行审核；如果字段验证信息不全是通过，那么数据有不规范的地方需要修改，或者需要对补填信息进行填写（使用人，存放地，出厂号...）
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十、如果验证信息是请补填信息，则单击补填下面的按钮，对数据进行补填；补填完后字段可以
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十一、数据录入完后，如果单击弹框中的取消按钮，则此数据会放到暂存中，如果用户需要取出暂存数据进行提交，那么需要双击资产登记（从左边菜单进入的资产登记）；或者双击登记/修改（从首页的【登记/修改】快捷键进入的资产登记）。

十二、录入数据时当资产的财政分类不一致时会生成多个单据号，以使与财务对

接；

用户登记完数据后，如果数据登记有误，或者是部门管理员退回，则用户需要在资产信息补填这里进行修改；修改是修改这一类资产的共有字段，补填是填写这一类资产的每一台资产的出厂号，使用人，存放地
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此时老师登记资产数据已经结束，接下来只需要等到部门管理员，资产归口部门审核完之后，打印好入账单之后去报账：一式3联自己截取保留一份，一份由资产资产归口部门管理员保留（现在由冯科长保留），一份由财务处保留；

老师打印单据时有以下入口
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单击首页的单据打印按钮，在这里可以选择固定资产查询打印，消耗物资查询打印，低值耐用品查询打印；如果需要打印哪些资产，只需选中哪些资产
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用户也可以单击左边菜单入账单，对勾选中的固定资产进行打印
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十三、当资产由于添加内置物品而在外观上看不到时，通常是通过资产增值来处理这类资产；用户可以打开左边菜单资产增值，也可以单击首页的登记/修改按钮来实现资产增值；当用户填好数据后，单击提交按钮即可，此时部门管理员将看到资产增值的数据
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十四、用户提交数据后，可以在资产增值维护这里进行查询，修改，撤销（恢复申请前的状态）；可以对退回的数据进行修改；用户也可以通过单击首页的登记/修改按钮到达资产增值维护；
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十五、如果老师有资产报废，报失，退库，调外单位，使用人调整，校内调拨，资产减值，闲置调剂的需求时，老师可以单击左边的菜单变动申请，或者是单击首页的资产变动按钮；[image: image19.png]GUANGZHOU UNI
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十六、老师选择好要办理的业务，变动的参数之后，即可单击提交按钮；老师提交数据之后可以在变动审核维护这里进行查询，修改，撤销；用户也可以在首页的进度查询那里对数据进行查询数据流向及可以撤销已经提交未审核的数据
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十七、如果用户需要登记资产单价在500元到1000元之间的资产，并且耐用期在一年以上的资产时；用户需要到低值品登记入口这里进行低值品登记；低值品登记与固定资产登记类似；
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十八、低值品登记后，老师可以到低值品补填这里对自己填写的低值品数据进行修改，补填，操作步骤类似固定资产
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 十九、低值品变动与固定资产一致，是在低值品变动申请这里提交数据，在低值品变动未审维护这里进行修改维护；提交了数据之后等待部门管理员及资产归口部门管理员审核
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二十、如果学校有闲置资产；如果老师需要使用学校闲置的资产，则可以在调剂，公示平台上对这些数据进行调剂申领，调剂申领了之后，只需资产归口部门进行审核一次就可以了；[image: image26.png]+ e y’ FEEEE ERRTED Za5H
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二十一、如果老师资产的资产有损坏，需要维修，则可以在维修模块进行维修申请，老师可以在维修申请这里单击资产编号后面的搜索按钮，进行查询所要维修的资产，双击要维修的资产，并填写要维修资产的故障现象及一些维修申请信息，填完之后单击提交按钮即可；等待管理员审核；在管理员审核前，申请人员可以在维修登记页面进行修改，撤销
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二十二、老师申请的维修单，如果部门管理员同意，并且资产的归口部门同意维修，则老师可以可以维修，维修好了之后需要填写维修的信息，填写好维修信息之后，需资产归口部门再次审核，以确认资产维修结果
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二十三、维修过之后，维修申请者可以对这次维修结果进行评价
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