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第一章 工作流程

管理角色工作范围及职责

1）普通老师
1.1对现有资产日常变动（校内调拨、单位内调整、增减值等）管理上报（学院、系部或机关部门）由老师自行进行申请；
1.2对本单位资产（只能查询本单位管辖范围内资产情况）进行各种有效查询及报表输出，若发现资产异常及时向二级资产管理员上报；
二级资产管理员
该职责主要由学院、系部或机关部门（处级单位）资产管理员担任。

2.1对自己管辖单位的新增资产进行录入；

2.2对单位资产的内部变动由二级资产管理员审核通过即可；

2.3对单位资产的其他变动如：报废报损处置、校内调拨、增减值等情况必须由二级资产管理员提交申请并初审通过，然后上报校级资产管理员进行审批；

2.4对已录入资产对“非关键字段”（具体可以修改的字段可由校级资产管理员进行设置）进行直接修改和保存，无需经过校级资产管理员审核；

2.5对本单位资产（只能查询本单位管辖范围内资产情况）进行各种有效查询及报表输出；

2.6对本单位普通老师提出对资产进行清查、处理及调账申请或操作；
二、主要工作流程
1）资产入账
1.由二级资产管理员对已购资产登录系统进行基础信息录入，资产编号按照单件原则进行生成。

若存在批量购置的情况，可进行批量提交（在录入界面中“成批条数”进行控制，所录入资产会体现在同一张单据，录入后需手动补填个性化信息，如出厂号、领用人及存放地），可对未提交入账资产进行修改或删除的操作，一旦通过提交，不可修改；如需修改，和校级管理员联系。

2）处置申请

1.1由单位管理员对单位内的资产，依据石河子大学报废处置管理办法，提交处置（以报废报损为例）申请，然交由校级资产管理员进行终审；
3）增减值的申请

3.1由老师申请对自己名下已入账资产在前提条件是增加功能的情况下进行增减值申请，由校级资产管理员对增减值资产进行系统审核操作，审核后生成《增减值申请单》并打印，本单位留存，增减值流程结束；
4）校内资产变动申请
4.1校内调拨：二级资产管理员申请对自己管辖单位内的已入账资产进行校内调拨（二级部门之间，不含本单位）申请，经过调出单位二级资产管理员、调入单位二级资产管理员审核后，由校级资产管理员在系统中审核正式生效，审核通过后会生成《校内调拨申请单》一式三份，申请转出部门、接收部门及资产主管部门各留存一份备查；
4.2单位内调拨：由单位内二级资产管理员自行处理即可；
4.3领用人调整：由单位内二级资产管理员自行处理即可；

第二章 系统登录

一、系统登陆

友情提示：为使系统能更好地显示本系统页面，建议您采用【火狐浏览器】或【360安全浏览器极速模式】运行本系统。

打开浏览器，输入https://www.shzu.edu.cn/,进入学校官网，点击一站式服务大厅，[image: image2.png]¥ 3 BE) 2030 T 357 1R
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点击右上角的登录，进入办事大厅的登陆界面，输入用户名和密码进网上办事大厅，点击我的桌面，在业务直通车里点击资产管理系统，即可跳转进资产管理系统：
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登录系统，出现如下画面，注意,上面窗口如长时间不操作,应按F5对页面进行刷新。
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二、功能区域
用户登录后的界面分别分为6个功能分区，分别是：
1）菜单区域
左侧含有该用户所有功能菜单，除快捷菜单及功能区域菜单均包含在左侧菜单中，根据用户角色所具备权限显示。

2）快捷办理区域
用户可对“资产登记”、“资产变动（含调拨、调剂、减值、处置等）”、“单据打印”及“综合查询”等功能在首页快捷办理区域直接点击办理，无须查询左侧菜单。

3）业务审核进度区域
老师可在此查询所有和本账号相关的业务进度办理（审核进度）情况、单据内容等。

4）通知公告区域
可供各用户查看管理员发布的通知公告。

5）管辖及个人资产查询区域
可供老师查询名下，以及管辖范围内的资产及分类情况。

6）处置（报废）、调剂资产公示区域
可供老师查看管理员发布的处置（报废）、闲置调剂资产的公示信息其中处置（报废）资产可线下提出质疑，或对闲置资产进行申领操作。
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第三章 资产登记

一、资产登记

1）固定资产（含无形资产）登记

1.操作菜单为：点击首页快捷菜单“资产登记”或左侧“资产入账—资产登记” 菜单，都可以进入登记界面。
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2.如图，进入资产登记界面后，有固定资产管理、低值耐用品管理、易耗品材料管理，选择需要进行资产类型，点击资产登记管理即可进入新增登记选择模块界面。
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选择好录入资产的所属分类后点击，进入资产的登陆界面
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如图，点击资产登记后，进入如下图所示登记界面,在红色框标记处，可选择需要录入的资产模块；然后将页面中带*的资产属性填写完整，再点击“保存数据”按钮。

如图，点击保存数据后，页面有如图所示提示，复制页面数据或重置页面数据；

4.1点击复制页面数据，将复制上一条录入的资产数据，老师可以在此基础上进行修改使其变为当前要录入的资产然后保存提交

4.2点击重置页面数据，将登记页面重置为初始页面（无数据），在此老师可以继续录入也可以点击其他模块进行录入

4.3点击退出登记去提交审核，就会进入提交审核界面。
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5.如图，资产信息填写完成点击提交审核后，会进入下图所示的界面；第一步可以对登记的信息进行修改，确认资产信息无误后，如是同一个项目的资产，勾选上相应的信息点击合并单据，就可以把同一个项目的资产做到一个单子里。
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如果合并的数据有误，可以把合并的资产勾选上，点击拆分单据，就会还原到合并单据前的状态
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 当信息确认无误后，就可以勾选数据，点击提交审核了
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6.如图，录入资产的批量大于1时，会要求填写附单，附单的内容可以下拉复制，也可以在Excel表中把填写的数据整理好，再粘贴进去，填写完成后保存，继续填写其他必填项，最后保存提交审核。
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7.打印/修改/删除

在资产未审修改中，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。操作菜单为：左侧“资产入账→资产登记→资产未审前修改”菜单。
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9.业务办理进度查询
在资产业务办理提交后，可在首页的业务进度栏中查询所有与本账号相关业务的办理进度情况，并可查询该单据的“审核详情”、“单据详情”及对未通过上级部门审核的单据进行“撤销单据”操作。
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2）数据暂存/提取

用途介绍：此功能主要用于解决老师在录入资产信息过程中因为其他原因终止录入，之后又需要补充完该条数据并进行提交审核的问题，同时方便采购对接之后直接提取数据避免老师大量输录。
数据暂存：如图，进入登记页面，数据填写之后点击保存点击确认，弹出窗口直接点击取。此时数据暂存完成。
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1.数据提取：如图，进入登记页面，点击暂存提取，会进入未提交资产信息列表界面，可以对暂存的数据进行修改、补充之后提交同时也可以对暂存的数据进行删除操作。
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二、资产增值

1）资产增值

资产的增值从资产管理角度应作为等同于本期新增资产录入，故用户可通过本功能对已入账的资产做单价增值的申请。
操作菜单为：首页“资产登记”快捷菜单或左侧“资产入账→资产增值”菜单。
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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。

[image: image26.png]BN
=
#EEa
BT
IR

O (EERRREE

EREHHEE
e
S
EESELR

s
1EERE(T)
=B

e

wate | muars ) | xmeecs

D AT BEEE
FHEGREFAEE SFARS BHBEREF RS
1 FEEIE =5
FHBENESET)
D B E
SN AEME A 1A BWEE: ¥2000007
BESECD  FERET) TELE(T) SHEAE  SEEARE R zmS e s

1w

000 ¥200000

¥200000 c® c®

@ #Eesms ARIEL

seERE =l
SRS B




如果增值申请时，信息填写有误，可以在资产增值-增值修改界面的修改选项进行修改
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第四章 资产变动

一、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。

操作菜单为：首页“变动申请”快捷菜单或左侧“资产变动→变动申请→变动申请”菜单。
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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。

如图所示，变动申请，以使用人调整为例，当前正在办理业务选择使用人调整。
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如图，可以在左侧搜索条件框，搜索目标信息，再勾选需变动的数据，然后点击箭头位置。
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3.如图，先填写必填信息变动原因及接收人名称，存放地名称信息后，点击提交，并提交审核。
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4.如图，数据提交审核后，可在左侧菜单点击变动未审修改对提交的数据进行修改（数据进行审核后则无法修改），驳回或退回数据都将在此处进行修改后重新提交。
[image: image33.png]AL

2]

F A%

BRESAEERYE vax ARETWHE IR adin £ . 282
SHIHEZI UNIVERSITY
QmamREn, REL. « BR N
© RARE S SR (HISREATNGS  BOREANRENRENE )
+ B > uEER TRy - smess - e BE=T
@ mEAK > (SIS s =RES - B WEA  WEEN  SE(EM SSE0D  HESED ] s B waRes
10 [B] e o000 BRI aanin 220624 . ¥2m00 T “ o
e > @
B N 7
e o
] = RSN
zeEs AR
= >
Q mrER >
B EEEET > A« I ——
e o] > d mzﬂg . mﬁ ii?i ) §§§§§ ?
smeme o D gmRin EmE
7 ERRHMEE > . E1 IR €| mmmeEan | SEEGD ¥211100  GiEmRGE: ¥000 1 -1 HBRI
~ mENE >
0 s >
& EEERLE >
2 smUARAREE >
AT D02 0101 Mot 2011 D e T O





二、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。

操作菜单为：首页“处置申请”快捷菜单或左侧“资产变动→变动申请→处置申请”菜单。

1.如图选择资产报废，或者在‘当前正在办理业务’选择资产报废。
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2.如图，可以在左侧搜索条件框，搜索目标信息，再勾选需变动的数据，然后点击箭头位置。
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3.如图先填写变动原因，然后点击提交，完成报废申请。
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4.如图数据提交审核后，可在左侧菜单点击变动未审修改对提交的数据进行修改（数据进行审核后则无法修改），驳回或退回数据都将在此处进行修改后重新提交。
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三、变动初审

2.1资产变动初审（变动相关业务的初审）

2.1.1依次点击 资产变动==>变动审核==>变动初审 进入变动初审页面。

2.1.2进入该页面之后可以根据相应的查询条件查询到需要审核的数据，然后勾选该数据点击批量审核即可用过初审。点击详情则可以查看该条数据的详细情况，点击审核详情可以查看到该条数据的审核相关情况，同时还可以对该条数据进行退回点击审核退回可退回至老师申请或者上一级审核部门。点击修改即可对该条申请数据进行修改。

2.1.3同时还可以点击未审EXCEL导出,可以对选取的数据进行申请数据导出为EXCEL文件。
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2.2也可以直接在首页待审任务中进行相应条件搜索，然后对该数据进行相应操作
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在账修改

浏览修改

依次点击 资产变动==>在账修改==>资产浏览修改 进入修改页面

(此处附件浏览修改同资产浏览修改，以资产浏览修改为例)
1.1进入该页面之后可以在条件框内输入对应条件，对数据进行搜索点击导出excel按钮可以将查询到的数据导出为EXCEL文件。点击详情可以对相应数据进行查看。
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1.2点击修改进入修改页面，灰色字段为不可修改字段。修改完毕点击保存即完成在账修改，无需经过审核。点击返回则返回数据选取页面
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导入修改
依次点击 资产变动==>在账修改==>资产导入修改 进入修改页面

(此处附件导入修改同资产浏览修改，以资产导入修改为例)
2.1进入页面之后 可以根据条件筛选需要修改的数据，选取之后点击导出EXCEL，将数据导出为EXCEL文件。在EXCEL中修改完毕之后点击导入EXCEL并且选取到修改过之后的EXCEL文件，点击导入。导入的数据会显示在页面区域方便管理员进行查看，确定数据无误之后勾选数据点击更新至资产表，即完成在账修改。

2.2点击清空数据则直接清空导入的数据。
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第五章 资产查询 

一、在账资产查询

操作菜单为：点击首页快捷菜单“综合查询”或左侧“资产查询” 菜单，都可以进入资产查询界面，可查询在账、未审、变动及全类别数据。并可通过单一条件、常用条件和组合条件等多种方式进行查询。
[image: image44.png]@/z B+ A% aecommsgan AREE W SR

SHIHEZI

UNIVERSITY

«

O RATSEN, REIL.
o zgem >
+EENK >
@ mENK >

8 g B
IR >
O (EEREE

7 prmtesE

- BEME >
[ >
& EEELR >

& SRWARAREE >

FAEIT / e | pEEE EEITE
R (R, i g . B m wushE) AN, AR IRTED

EEE ) IEERRRE IEERRE IHERRRER EREH SRAERAR
© © © © © © ©

YA gE - | g | sEsmmEis aQ | & e |

SR gt BEA- e BEEC SRS yEes - BREE - EE]

10 E 0 W

e =
220824
BEEE2022000003HEBA BB

preses
BEEE2022000002 0 EB AR EET

preses
BIBEE2022000001 WP BRI

preses
BIBE62022000001 M HELSEIE TR

preses
BIEE0.122000001 MRS

AT

£om <

T, S, ame @ R RSB R R

- L] EHRBFARTRE
it

E RS




[image: image45.png]@/‘ B+ A% aecommsgan WEEH WS S0 —

SHIHEZI UNIVERSITY

Q EAFRET, REL. ¢ BE »
o mgmam > =
EEGAT Y MRSE  (HEEAR
+ EEAK >
@ EAK |2
[ — N ; 0 & HERS EE BRES - EEREAD BHGT) EEGT) RS R
A 1[0 @ omomn avem 1 1 1 wspom wspmon w0 BT adnin adnin
Q mEEa s = 2 .
B 2(0 @ oozomx  svwE 1 1 1 wspom ¥sgmo w0 BT adnin adnin
B BT > =
# 03[0 @ omooms A 1 1 4 wspom ¥sgmon w0 AT adrin adnin
RS 4|0 @-  cmooms e 1 1 1 wspom ¥sgmo w0 BT adnin adnin
© (HERRREE S| 0 @-  mmmoonr s 1 1 4 wspom ¥sgmon w0 AT adrin adnin
7 ERSHHEE > [1f=] @~ 202200016 R 1 1 1 ¥5,000.00 ¥500000 00 BATAE admin admin
= MEME > 710 @~ 2022000115 R 1 1 1 ¥5,000.00 ¥500000 00 BATAE admin admin
8 B N 80 @-  zmoons e 1 1 1 wspom ¥sgmo w0 BT adnin adnin
P— ) o0 @- ooz mwesm 1 1 4 wspom ¥sgmon w0 AT adrin adnin
R ~ Lm0 G- ooz sREE 1 1 1 wspom ¥spmon w0 BT adnin adnin
SRMERASER  —. R
4 LEEANESIEY  BHEESHESIET

oo EORBIM b W ¢ MEEA: 121 SEGD : ¥602111.00 He : SEEK: 0 SEKEED 0 DESEGD : 0 HEBT 10 RERIE121 FBR





1）按使用单位查询

可以按使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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5）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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6）随机查询
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、变动资产查询

可以查询到设备变动信息，具体操作与【在账资产】基本一致。

三、资产综合查询
可以查询到在账资产查询，变动资产查询，未审资产查询，未审变动查询，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。

第六章 图表打印

一、单据（含标签）打印

1.系统支持打印资产卡片、条码标签、验收单和变动申请单。
操作菜单为：首页“单据打印”快捷菜单或左侧“图表打印→单据打印”菜单，选择您
要打印的的单据或标签点击进入（此处以标签打印为例），进入之后可以设置筛选条件进行查询。
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2.查询到需要打印的数据之后对需要打印的数据进行勾选，勾选之后点击“预览打印”或者直接点击页面右边的选中栏
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第七章 资产清查
一、清查介绍

通过网上资产清查（认领），发动老师对自己名下或管辖部门的资产进行自我清查可以提高资产清查工作效率，同时提升账物相符的准确性。
该功能由资产处资产管理员负责设置和修改，包括资产清查时间、资产清查对象（清查部门、被清查资产范围、可修改字段等），不开启的情况下，普通用户看不到清查任务和菜单，若开启后需要进行清查的账号将看到菜单。

温馨提示：若在清查截止日期前，应进行资产清查但未完成的账号，在逾期后将被收回所有正常业务办理功能，待资产清查工作完成后，自动恢复正常功能。
二、清查操作

如图，开启资产清查后进入系统会有如图提示，并在左侧菜单中增加“资产清查”菜单及功能。
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2.如图，点击资产清查进入清查界面，正确填写清查结果（下拉勾选），清查备注，及可修改项，再点击提交勾选结果。
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3.如图，需清查的数据，可以导出Excel，在Excel表中将清查结果，清查备注等信息填写完整并保存。
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4.如图，点击导入清查数据，进入如图界面，点击导入Excel，将修改好的清查数导入，最后点击更新至清查表，完成清查数据的导入。
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5.如图，先点击新增盘盈资产，再点击登记盘盈资产，进行盘盈资产登记。
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6.如图，点击登记盘盈资产后，进入如图界面，选择对应的资产类别进行登记。
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7.如图，已提交的清查数据和被退回的数据，可以在我已提交清查中查找导出数据或打印清查报表。
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附1：录入一般常用固定资产的录入名称及分类号说明

	常用固定资产类别
	系统录入资产名称
	分类号
	规格
	备注

	台式电脑、个人电脑、微机
	台式计算机（主机）
	05010105
	　
	　

	显示器
	显示器
	05010800
	　
	　

	平板电脑
	品牌+市面上的通用名字，如“苹果ipad2”
	05010800
	　
	　

	手提电脑、笔记本
	笔记本电脑
	05010105
	　
	　

	各类专用服务器
	服务器
	05010104
	　
	　

	各类打印机
	打印机
	05010501
	激光、喷墨、针式等
	　

	各类扫描仪
	扫描仪
	05010550
	　
	　

	各类碎纸机
	碎纸机
	06010410
	　
	　

	各类相机
	照相机
	03170100
	数码、单反等
	　

	各类电话机
	电话机
	05030500
	　
	　

	传真通信设备
	传真机
	05030200
	　
	　

	各类空调
	壁挂式空调
	04070704
	　
	　

	
	柜式空调
	04070704
	　
	　

	
	中央空调
	04070618
	　
	　

	各类非机动车
	单车、三轮车、手推车、垃圾斗车
	04130700
	　
	　

	汽车
	普通轿车
	04130301
	　
	排气量4L以下

	
	豪华汽车、高级轿车
	04130301
	　
	　排气量4L以下


附2：资产登记入账字段填报指引
1、成批条数：当同一单位（单位代码相同）同时购买相同型号、规格、单价的设备，且领用人为同一人时，可在“成批条数”字段录入设备台数。

2、领用单位：领用单位可从屏幕上显示的菜单中选择，精确到最末一级单位，也可以直接输入单位代码。

3、仪器编号：由系统自动生成，无须输入。

4、单价：

①国内购置的设备，单价必须与发票金额一致，包括买价、运杂费、税费等，以元为单位，保留两小数。

②进口设备的单价，包括买价、关税、运杂费、报关费用、保险费、商检费。

5、分类号：以教育部高教司编著的《固定资产分类及编码》为标准，查找相同或相近的仪器设备分类号。一般情况下分类号应精确到8位，至少六位，部分常见仪器设备名称的标准表达形式见附件。

6、仪器名称：在输入分类号以后，系统会自动产生与此对应的仪器名称。当分类号不能精确到8位数时，仪器名称应以产品说明书上的实际名称为准。长度大于15个汉字时，可以使用简称。

7、型号、规格：

①以产品说明书上标明的型号、规格为准。

②10万元以上仪器设备必须详细填写型号规格。

③计算机的“型号”栏填品牌型号，如“联想启天M430E”，“规格”栏填CPU/内存/硬盘/显示器/光驱。

④型号和规格填写的内容不能重复。没有型号、规格的产品，输入“*”。

8、国码和国别：以产品的实际产地为标准，跨国公司的产品以生产厂家所在地为准。如DELL公司原装进口产品的国别填美国，国码840。但DELL厦门公司所产计算机，其产地填中国，代码填156。确实无法分清国别时，可填未知，代码填000.

9、厂家：指产品的厂家标准名称，如“戴尔电脑公司”，“惠普公司”等。

10、出厂号：有出厂号的仪器设备，应填写出厂号，没有出厂号的可不填，10万元以上的大型仪器设备必须填出厂号。

11、购置日期：从下拉菜单中选择，如确实不清楚具体日期，可填写到月份的1号。如2006-6-1。

12：出厂日期：以产品合格证或产品本身标明的出厂日期为准，且必须早于购置日期。书写要求与购置日期相同。

13、现状：从下拉菜单中选择，新购设备系统默认为“1.在用”。

14：领用人：领用人一般是直接使用设备或对设备安全负责的人，必须是我校现教职员工。领用人姓名为单名时中间不空格。

15、经费科目：

① 教学：用学校本科教学业务费、教学设备购置费购置的仪器设备。如用教学实材费、教学设备购置费和大学生创新创业基金购置的仪器设备。

② 科研：用学校科研经费购置的仪器设备。经费科目填科研的仪器设备，在“科研号”字段必须加注具体科研账号。如各种纵向科研经费、横向科研经费、科研管理费。

③ 基建：用基本建设经费购置的仪器设备，经费科目填“基建”。

④ 自筹：各单位用自筹经费如发展基金等购置的设备。

⑤ 贷款：以各种贷款购置的设备。包括从银行、非银行金融机构以及从国家政府机构取得的各类贷款。

⑥ 捐赠：接受外单位或个人捐赠的仪器设备或用捐赠货币资金购置的仪器设备。设备登记入库时应保留捐赠材料复印件。

⑦ 研究生：以研究生业务费购置的仪器设备。如研究生教学经费、优秀博士论文奖金等。

⑧ 配套：以学校专项资金购置的仪器设备。如在学校配套资金中使用引进人才科研费、博士后科研费、长江学者、基金购置的仪器设备。

⑨ 行政：党群行政机关以各种行政经费、运转费购置的设备。

16、国标分类号：由系统自动产生，不填。

17、经手人：指办理设备登记人的姓名。单名中间不空格。

18、使用方向：

① 教学：直接用于教学的各学院所使用的设备。

② 科研：直接用于科研的设备和科研单位行政管理部门使用的设备。教学和科研各占一半时，可填教学。

③ 行政：行政管理部门使用的设备。

④ 生活：用于师生员工生活福利的设备。包括后勤服务所有设备、医院的设备。

⑤ 生产：校办产业单位使用的设备

⑥ 技术开发：

⑦ 社会服务：

⑧ 其它：附属单位和直属单位使用的设备。

19、使用单位号：由系统自动生成。

20、科研号：由科研经费购置的设备，填科研财务给定的账号。

21、发票号：按实际填发票号码。如确实无法获得发票号现有设备，可填“*”或“无”。

22、供货商：要求填写供货合同所注明的供货商。可不填。

23、存放地点：填写设备存放的楼栋名称、房号。10万元以上设备必须填写。本单位存放地名称必须统一。

24、合同号：填写采购合同编码。10万元以上和新购仪器设备必须填写。如确实无法获得发票号现有设备，可填*。

25、备注：需要特别说明的事项，可在备注栏内填写。如外币币种。

技术支持：北京普诺迪信息系统技术研发有限责任公司
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