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1引言

1.1 编写目的

编写本用户手册的目的是明确本软件的功能、软件的操作，帮助用户更好的了解和使用

本软件，提高用户与软件的亲和度，以确保该软件能顺利运行。用户手册讲述如何使用该软

件，以及该软件使用过程中应注意的一些问题。文档阅读对象：上海建桥学院。

2系统登录

学校老师进入门户网站后，点击“资产管理系统”图标进入资产管理系统操作界面。

备注：浏览器内核 ie8，浏览器为“极速模式”。
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3首页

首页分为三大区域

1 名下资产分布

2 待办事项：（需要处理的单据）：点击可直接进入

3 通知公告
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4验收入库

此模块主要是：让教师确认入库的资产信息

4.1 待办事项

点击“办理”按钮进入审批界面

(1) 返回：返回审批界面
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(2) 否决：驳回此入库单至资产处

(3) 通过：同意此入库单

4.2 已办理的任务

显示当前账号已经处理过的所有入库单信息；包含：同意或者否决的单据；

4.3 部门入库报账单

部门领导可通过此功能菜单查询本部门内所有的入库单信息；
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5信息查询

显示当前账号名下所有的资产信息，可通过条件进行查询。
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6资产变动

资产变动模块中除“资产借用”可由所有教职工发起外；部门内部资产移交、跨部门资产调

拨、资产出租都是由部门资产管理员发起；

此文档中只以部门内部资产移交做详细说明；“跨部门资产调拨”、“资产借用” 、

“资产出租”三个模块的操作与“部门内部资产移交”操作方式一致；

6.1 部门内部资产移交

6.1.1资产移交申请

点击“填写同部门调拨单”按钮进入填写界面；

根据实际业务情况，填写调拨单信息。点击“添加”按钮后可选择需要调拨的资产信息；

所有信息录入完成后，点击“确认”按钮；系统自动跳转至提交界面；

可根据实际情况进行判断：提交、修改、删除；

已完成（所有流程审批通过）的调拨单可在“已完成”中查看
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6.1.2未办理的任务

点击“办理”处理此内部调拨单

6.2 跨部门资产调拨

点击“办理”处理此内部调拨单
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6.3 资产借用

点击“填写借用单”按钮弹出借用界面

输入信息后，点击“确定”按钮，系统自动跳转至提交界面

点击“提交”按钮进入审批流程。
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7设备维修

维修针对于教师名下的设备发起维修，如上图所示，找到需要维修的设备，点击“维修”按

钮弹出维修界面

点击“确定”按钮系统自动跳转至提交界面

点击“提交”按钮维修单进入审核流程。
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8资产盘点

资产处发起资产盘点，盘点任务下发至各部门设备管理员；

设备管理员进入系统，点击“资产盘点”菜单显示

1 计划盘点

2 抽查盘点

两种盘点方式由资产处决定，而对部门资产管理员而言，操作方式一致。具体操作方式

如下：

点击相应菜单（计划盘点、抽查盘点）中的“我的盘点记录”；可查看到资产处下发的盘点

任务；点击“列表盘点”按钮；进入盘点界面；

根据实际情况，点击“已盘点”按钮即可完成该条资产的盘点工作。

列表中的“实盘数量”、“未盘数量”可让用户直观的查看该条盘点任务是否已经完成。
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9房产管理

房产管理操作主要由部门资产管理员进行操作；

主要功能包括：用房申请、房间信息变更申请两大主要功能；

9.1 房间信息修改申请

点击“填写修改申请”按钮；进入申请界面

根据实际情况选择业务类别：用房申请、房间信息变更申请；

A. 用房申请

点击“添加”按钮进行房间信息添加

B. 房间信息变更申请

输入修改信息；
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所有信息输入完成后；点击“确定”按钮；

根据实际情况进行单据操作：删除、修改、提交；提交后的单据进入审批流程。
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10. 资产处置(部门资产管理员）

资产处置包含两大业务模块：资产报失、资产处置（资产报废）；

10.1 资产报失

10.1.1资产报失申请

资产管理员点击“填写报失单”按钮，进入信息采集界面，如下图所示

根据实际情况进行信息录入，点击“添加”按钮，进行报失资产的选择；

信息录入完成后点击“确定”按钮，系统自动跳转至未提交界面；

用户可对该报失单进行操作：删除、修改、提交（提交报失单进入审批流程）；
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10.1.2未办理的任务（部门负责人审核）

资产报失需要部门负责负责人审核；

点击“未办理的任务”菜单，可查看当前负责人需要审核的单据信息；

点击“办理”按钮进入审批界面；如下图所示；

返回：返回审核列表界面

否决：不同意此报失单

通过：同意此报失单
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10.1.3已办理任务

可以查询当前账号处理过所有单据信息，包含（审批通过、审批否决、名下提交的）；

10.2 资产处置（资产报废）

10.2.1设备报废申请

点击“填写报废单”按钮，进入信息采集界面

点击“添加”按钮，可以选择本次报废的资产信息；
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所有信息录入完成后点击“确定”按钮，系统进入提交界面，如下图所示

用户可点击：删除、修改、提交（进入审批流程）

10.2.2未办理的任务

资产报废需要部门负责负责人审核；

点击“未办理的任务”菜单，可查看当前负责人需要审核的单据信息；

点击“办理”按钮进入审批界面；如下图所示；

返回：返回审核列表界面

否决：不同意此报废单

通过：同意此报废单

审批人员可根据实际情况，对报废单上每条名下进行处理；点击“删除”按钮可删除报废单

中某条报废名下；
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10.2.3已办理的任务

可以查询当前账号处理过所有单据信息，包含（审批通过、审批否决、名下提交的）；
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11手机盘点

进入学校企业号“建桥小星”；点击进入资产系统如下图所示

手机端可看到与电脑端相应的业务模块；

点击“我的盘点”可进入到本次盘点任务环节；
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进入后可看到当前账号名下需要操作的盘点任务；

点击‘盘点’按钮进入盘点详情界面；如下图所示

点击“开始盘点”按钮，进入操作界面；如下图所示

用户可在输入框中输入资产编号、或者通过下图右上角按钮打开手机拍照功能进行扫描。

信息采集完成后点击“盘点”按钮后，则完成当前资产的盘点，可进行下一资产盘点。
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