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1 [bookmark: _Toc26206][bookmark: _Toc11567]系统登录
（1）PC端入口
通过学校统一身份认证登录进入，点击左下角资产平台：

[image: ]

[image: ]

系统地址：http://172.17.254.55:8080/#/login
账号密码：工号/123456
2 [bookmark: _Toc9879]管辖资产
2.1 [bookmark: _Toc19390][bookmark: _Toc22704]资产查询
[bookmark: _Toc8658]①点击“管辖资产”
②选择点击“全部”或“土地房屋构筑物”或“设备”或“文物和陈列品”或“图书档案”或“家具和用具”或“特种动植物”以及“无形资产”，其中之一
③在“资产编号”处输入资产编号或者高级查询内输入查询条件可查询资产卡片
[image: ]

2.2 [bookmark: _Toc27213][bookmark: _Toc29708]卡片详情查看
①点击“卡片详情”
[image: ]
3 [bookmark: _Toc32042][bookmark: _Toc3672]固定资产建账
0. [bookmark: _Toc1682][bookmark: _Toc28453][bookmark: _Toc31773]办理步骤
[bookmark: _Toc21615][bookmark: _Toc22055]1.1.1建账
①点击登记建账，进入建账列表界面
②点击申请建账，进入建账申请界面
[image: ]
③填写完善建账申请单信息(带*的字段为必填项)
[image: ]
填写说明：
点击添加资产，可以看到添加资产-选择资产分类界面,可以直接输入资产分类名称进行查询，或按照树形逐级选择，如下图。
[image: ]
填写完毕后可以点击暂存，暂存的单据会在购置申请列表“待提交” 页签中；
点击保存单据会在“办理中” 页签中。

0. [bookmark: _Toc530][bookmark: _Toc20559][bookmark: _Toc3153]查看历史建账单
①点击登记建帐，进入固定资产建账列表，点击各页签，可看到对应验收上账申请单，如下图。
[image: ]
0. [bookmark: _Toc20974][bookmark: _Toc15102]建账单详情查看
①点击固定资产建账进入固定资产建账列表页面，点击详情查看建账单详情
[image: ]

1 [bookmark: _Toc14429][bookmark: _Toc8479][bookmark: _Toc4101][bookmark: _Hlk106866347]普通信息变动
1. [bookmark: _Toc3863][bookmark: _Toc24527][bookmark: _Toc9754]办理步骤
①点击资产业务办理—信息变动，在信息变动单列表
②点击申请变动，选择变动类型，如下图。
[image: ]
③普通信息变动新增页填写信息(带*的字段为必填项)
[image: ]
[image: ]

④填写完毕后可以点击暂存，暂存的单据会在购置申请列表“待提交” 页签中；
点击保存单据会在“办理中” 页签中。
1. [bookmark: _Toc26024][bookmark: _Toc29655]查看历史信息变动单
①点击资产业务办理—信息变动，进入信息变动列表，如下图。
[image: ]
1. [bookmark: _Toc19072][bookmark: _Toc31312]变动单详情页查看
①点击资产业务办理—信息变动，进入信息变动列表
②点击详情查看变动详情页
[image: ]
2 [bookmark: _Toc17908][bookmark: _Toc14516]价值变动
2. [bookmark: _Toc4516][bookmark: _Toc21697]办理步骤
①点击资产业务办理—信息变动，在信息变动单列表点击申请变动，选择变动类型，如下图。
[image: ]
②填写完善购置申请单信息(带*的字段为必填项)

③填写完毕后可以点击暂存，暂存的单据会在购置申请列表“待提交” 页签中；
点击保存单据会在“办理中” 页签中。
2. [bookmark: _Toc21779][bookmark: _Toc112]查看历史信息变动单
①点击信息变动，进入信息变动列表，点击各页签，可看到对应信息变动单，如下图。
[image: ][image: ]
2. [bookmark: _Toc25958][bookmark: _Toc32094]查看变动单详情页
①点击资产业务办理—信息变动，进入信息变动列表
②点击详情查看变动详情页
[image: ]
3 [bookmark: _Toc21672][bookmark: _Toc28072]单位内交接
3.1 [bookmark: _Toc14974][bookmark: _Toc3556]业务办理
①点击【单位内交接】进入交接列表
②点击【申请交接】进入交接新增页面
[image: ]

③填写完善交接申请单信息(带*的字段为必填项)
[image: ]
③填写完毕后可以点击暂存，暂存的单据会在购置申请列表“待提交” 页签中；
点击保存单据会在“办理中” 页签中。

3. [bookmark: _Toc9946][bookmark: _Toc29006]查看历史交接单
①点击资产业务办理—转移分配—部门内交接，进入部门内交接列表，点击各页签，可看到对应部门内交接申请单，如下图。
[image: ]
3. [bookmark: _Toc20885][bookmark: _Toc16613]查看交接申请单详情页
①点击资产【业务办理】—【转移分配】—【单位内交接】，进入信息变动列表
②点击“详情”查看变动详情页
[image: ]
4 [bookmark: _Toc3629][bookmark: _Toc10641]单位间调拨
3.2 [bookmark: _Toc25178][bookmark: _Toc13704]办理步骤
①点击【资产业务办理】—【转移分配】—【单位间调拨】，进入部门间调拨列表界面
②点击【申请调拨】进入调拨新增页面
[image: ]
③填写完善交接申请单信息(带*的字段为必填项)
[image: ]
④填写完毕后可以点击暂存，暂存的单据会在购置申请列表“待提交” 页签中；
点击保存并提交单据会在“办理中” 页签中。
4. [bookmark: _Toc13368][bookmark: _Toc11661]查看历史调拨单
①点击资产业务办理—转移分配—部门间调拨，进入部门间调拨列表，点击各页签，可看到对应部门间调拨申请单，如下图。
[image: ]
4. [bookmark: _Toc20129][bookmark: _Toc26667]查看调拨申请单详情页
①点击【资产业务办理】—【转移分配】—【单位间调拨】，进入部门间调拨列表界面
②点击“详情”查看调拨单详情页
[image: ]
5 [bookmark: _Toc331]内部处置申请
5. [bookmark: _Toc18045][bookmark: _Toc3533]办理步骤
①点击【内部处置申请】，进入内部处置申请单列表页面
②点击【申请报废】，进入内部处置申请新增页面
[image: ]
③填写完善交接申请单信息(带*的字段为必填项)
[image: ]
④填写完毕后可以点击暂存，暂存的单据会在购置申请列表“待提交” 页签中；
点击提交单据会在“办理中” 页签中。
5. [bookmark: _Toc12118][bookmark: _Toc15411]查看历史处置单
①点击【内部处置申请】，进入校内处置申请单列表，点击各页签，可看到对应校内处置申请单，如下图。
[image: ]
5. [bookmark: _Toc12528][bookmark: _Toc19748]查看处置申请单详情页
①点击【资产业务办理】—【内部处置申请】，进入内部处置申请列表界面
②点击“详情”查看单据详情页
[image: ]
6 [bookmark: _Toc17121][bookmark: _Toc8157]资产退库
3.3 [bookmark: _Toc17623][bookmark: _Toc11172]业务办理
①点击【资产业务办理】-【资产退库】，进入我的退库列表
②点击【申请退库】进入退库新增页面
[image: ]
③填写完善交接申请单信息(带*的字段为必填项)
[image: ]
④填写完毕后可以点击暂存，暂存的单据会在购置申请列表“待提交” 页签中；
点击保存并提交单据会在“办理中” 页签中。


6. [bookmark: _Toc13586][bookmark: _Toc11545]查看历史退库单
①点击【资产业务办理】-【资产退库】，点击各页签，可看到对应的资产退库单，见下图
[image: ]
6. [bookmark: _Toc27031][bookmark: _Toc26730]查看退库申请单详情页
①点击【资产业务办理】—【资产退库】，进入资产退库列表页面
②点击“详情”查看资产退库详情页
[image: ]




7 [bookmark: _Toc5210][bookmark: _Toc24216]单位资产盘点
7. [bookmark: _Toc3613][bookmark: _Toc29519]办理步骤
①进入资产业务办理，然后点击单位资产盘点，进入盘点任务列表页面，选择盘点任务，点击查看进度按钮，如下图。
[image: 2]
[image: ]
②单位资产管理员点击盘点打开盘点详情，如下图。
[image: ]
图1 盘点详情页面
③点击查看盘点进度，下方展开具体盘点进度，如下图。
[image: ]
[image: ]
[image: 6]
[image: 7]

7. [bookmark: _Toc27150][bookmark: _Toc20513]单位资产管理员盘点结果处理
①点击资产业务办理点击单位资产盘点，选择已完成状态的盘点任务，如下图。
[image: 8]
②点击盘点结果处理进入处理页面，如下图。
[image: 4]

[image: 5]
③选择盘盈页签，点击盘盈详情查看资产盘盈信息，或点击寻回资产查看被关联寻回的盘亏资产信息，如下图。[image: ]
④选择已寻回页签，可查看到被寻回的盘亏资产，可点击解除关联取消寻回，如下图。[image: ]
8 [bookmark: _Toc17988][bookmark: _Toc29872]低值耐耗品管理
8. [bookmark: _Toc8094][bookmark: _Toc4357]低值耐耗品查询
1. [bookmark: _Toc3013][bookmark: _Toc28793]办理步骤
①点击【低值耐耗品查询】
②点击各页签，可看到对应的低值耐耗品
[image: ]

8. [bookmark: _Toc32102][bookmark: _Toc29646]低值耐耗品入库
2. [bookmark: _Toc21875]办理步骤
①点击【低值耐耗品入库】，进入低值耐耗品入库页面，点击【申请入库】，进入低值耐耗品入库申请页面
[image: ]
②填写完善交接申请单信息(带*的字段为必填项)，其中，方式一【选择购置申请单】后【选择购置明细】；方式二【添加耐耗品】
[image: ][image: ]
③填写完毕后可以点击暂存，暂存的单据会在购置申请列表“待提交” 页签中；
点击提交单据会在“办理中” 页签中。
2. [bookmark: _Toc3768]查看历史变动单
①点击【低值耐耗品入库】，进入低值耐耗部入库页面
2. [bookmark: _Toc9430]耐耗品入库详情页查看
①点击【低值耐耗品入库】，进入列表页面
②点击“详情”查看详情页
[image: ][image: ]
9 [bookmark: _Toc29460][bookmark: _Toc18983]账户设置
9. [bookmark: _Toc735][bookmark: _Toc23269]修改手机号码
①点击【账户设置】—【基本信息】—【修改】，弹出修改联系方式页面
②填写新手机号码
③点击【确定】更改信息

[image: ]
9. [bookmark: _Toc28412][bookmark: _Toc16263]修改账户密码
①点击【账户设置】—【账户安全】—【修改】，弹出修改联系方式页面
②填写完善信息
③点击【确定】更改信息
[image: ]
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