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浏览器设置
资产管理系统正常工作需要使用IE或IE内核浏览器，请先按照以下说明对IE进行配置：

第一步：打开IE浏览器，选择菜单栏中的“工具”，点击Internet选项
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第二步：在Internet选择常规界面下，找到浏览历史记录，点击设置
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第三步：选择每次访问网页时；点击确定
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第四步：在安全界面下，点击受信任的站点，点击站点
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第五步：将“对该区域中的所有站点要求服务器验证”前的对勾去掉，将资产管理系统的网址（http://172.25.25.11）添加进去；点击关闭
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第六步：在安全界面下，点击自定义级别
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第七步：在安全设置-受信任的站点区域中，将ActiveX控件和插件下的子项全部勾选为启用
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第八步：在隐私界面下，将启用弹出窗口阻止程序的对勾去掉；点击应用，点击确定
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第九步：点击工具，选择兼容性视图设置；将资产管理系统的网址（172.25.25.11）添加进去；点击关闭即可。
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第十步：浏览器设置完成
管理系统登录
第一步：进入信息门户，点击网页下方的“应用直通车”中的“固定资产”
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第二步：在打开的页面中选择点击左侧“子系统登录”中的“固定资产”进入系统
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设备资产增加
第一步：点击资产管理，在左侧功能操作区中点击经手人建账，按第四步开始操作（资产管理员点击管理员建账，继续第二步操作）[image: image13.png]M
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第二步：勾选当前年数据显示的是本年度所有未提交和退回的资产信息；不勾选当前年数据显示的是所有年度未提交和退回的资产信息
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第三步：先选择左侧申购单位，后点击增加
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第四步：填写资产名称，选择分类代码。请参考第23页《常见问题与解答》中的“Q：资产分类代码如何选择？”
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注意：选择分类代码时，弹出的对话框反查结果分为左右两块，左侧显示的是已经入了资产系统中资产名称包含刚才输入的资产名称的分类代码；右侧显示的是教育部16大类中分类名称包含输入的资产名称的分类代码
第五步：维护固定资产验收单信息；点击保存
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注意：
①红色为必填项。其它项需核对，请完善。用户部门的相关人员对资产信息、资产使用信息的准确性负责。填写请参考第23页《常见问题与解答》中的相关内容。
②设备类固定资产验收单中的单价是指一台设备的单价（一物一卡）。
③设备类固定资产验收单中的数量是指生成资产卡片的数量。
第六步：维护资产卡片信息；维护完成后点击保存。
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第七步：点击“相关文档”，上传相关文档（实物照片、发票等）
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第八步：点击“验收单列表”，选择数据，点击提交
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小结： 

1. 用户进入资产管理系统，将资产信息录入后保存，提交本单位资产管理员审核。资产管理员请依据验收表或报告对资产信息进行审核，不准确不规范的信息数据请及时退回修改。请参考第23页《常见问题与解答》规范信息的相关内容。
注意：经手人提交数据后，可随时在系统桌面的“进度跟踪”版块或查询功能中的“验收单信息查询”了解数据的处理进度，若“当前进度”/“审核状态”是“归口审核未通过”请通知本单位的资产管理员退回，然后可以在“经手人建账”的验收单列表中勾选需要修改的数据记录进行修改，请勿重复录入。
2. 本单位资产管理员审核通过后，提交国资处进行归口审核。
3. 资产数据的状态为“归口审核已通过”，请打印《固定资产验收单》一式两份，《资产附单》一份（操作：点击页面上部功能区“查询”→点击左侧功能操作区“验收单信息查询”→确定→勾选要打印的数据记录→点击验收单列表上方工具栏操作按钮 “打印验收单”、“资产附单”） ，按单据要求签字，盖单位公章，同时携带发票、验收表或验收报告到师生综合服务中心13号窗口办理资产登记。
4. 用国资处批回的验收单，到财务处报销。
家具类资产增加
第一步：点击资产管理，在左侧功能操作区中点击经手人建账，按第四步开始操作（资产管理员点击管理员建账，继续第二步操作）[image: image22.png]M
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第二步：勾选当前年数据显示的是本年度所有未提交和退回的资产信息；不勾选当前年数据显示的是所有年度未提交和退回的资产信息
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第三步：先选择左侧申购单位，点击增加
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第四步：填写资产名称，选择分类代码。请参考第23页《常见问题与解答》中的“Q：资产分类代码如何选择？”
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注意：选择分类代码时，弹出的对话框反查结果分为左右两块，左侧显示的是已经入了资产系统中资产名称包含刚才输入的资产名称的分类代码；右侧显示的是教育部16大类中分类名称包含输入的资产名称的分类代码
第五步：维护固定资产验收单信息；点击保存
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注意：
①红色为必填项。其它项需核对，请完善。用户部门的相关人员对资产信息、资产使用信息的准确性负责。填写请参考第23页《常见问题与解答》中的相关内容。
②家具类固定资产验收单中单价是指一张资产卡片包含数量的总价
③家具类固定资产验收单中的数量是指生成资产卡片的数量
第六步：维护资产卡片信息；维护完成后点击保存。
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注意：
①资产卡片的数量是指将几个物品放置在一个资产卡片中
②资产卡片中的数量必须是均等的。即是几就是几，不能出现数量不一致的情况
第七步：点击“相关文档”，上传相关文档（实物照片、发票等）
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第八步：点击提交
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第八步：在“验收单列表”中，选择数据，点击提交
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小结： 

1. 用户进入资产管理系统，将资产信息录入后保存，提交本单位资产管理员审核。资产管理员请依据验收表或报告对资产信息进行审核，不准确不规范的信息数据请及时退回修改。请参考第23页《常见问题与解答》规范信息的相关内容。

注意：经手人提交数据后，可随时在系统桌面的“进度跟踪”版块或查询功能中的“验收单信息查询”了解数据的处理进度，若“当前进度”/“审核状态”是“归口审核未通过”请通知本单位的资产管理员退回，然后可以在“经手人建账”的验收单列表中勾选需要修改的数据记录进行修改，请勿重复录入。
2. 本单位资产管理员审核通过后，提交国资处进行归口审核。
3. 资产数据的状态为“归口审核已通过”，请打印《固定资产验收单》一式两份，《资产附单》一份（操作：点击页面上部功能区“查询”→点击左侧功能操作区“验收单信息查询”→确定→勾选要打印的数据记录→点击验收单列表上方工具栏操作按钮 “打印验收单”、“资产附单”） ，按单据要求签字，盖单位公章，同时携带发票、验收表或验收报告到师生综合服务中心13号窗口办理资产登记。
4. 用国资处批回的验收单，到财务处报销。
资产变动
说明：资产变动包括项目变动（使用单位、使用人、现状、使用方向、存放地点、数量的变动等）、附件增加、单价变动、和附件处置。
一、项目变动
第一步：点击资产管理，在左侧功能操作区中点击资产变动
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第二步：选择变动的单位，点击项目变动
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第三步：在弹出选择资产的对话框中，选择归口审核人员
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第四步：选择需要变动的资产，点击选择。可使用查询或综合查询按钮快速查找要变动的资产。
[image: image35.png]!EIAR H

AN ¢ 1EE (%
& [0000] U EAS
|- toooooIEBHFE B
-y 0%
L (ORI e
L (03P B
L 04T
-l [0SHTBHI]
0 051ZRE
- 07T
- (0818
- ool
- [901HE

18] & T4 looooo1Ixx (LI FIAZ) X CEEIN s

37 40202218 fMEVER FHEAL 05010105 REERH IEii 9550. 00 14150. 00 1 BN ¥
[] 38 40202217 fHEMEFiHHEHl 03010105 HBERHL E® 9550. 00 14150. 00 1 BN ¥
[] 39 40202216 HEIEFiHHEYL | 05010105 HBERHL E® 9550. 00 14150. 00 1 BN ¥
[] 40 40202215 MM FiHHEH 05010105 HBERH E® 9550. 00 14150. 00 1 BN ¥
[] /41 40202214 fHEIEEFHHEH | 05010105 HBERH E® 9550. 00 14150. 00 1 BN ¥
[] 42 40202213 fHEIBFiHHEHL 05010105 HBERH E® 9550. 00 14150. 00 1 BN ¥
[] 43 40202212 fHEIEBFiHHEH | 05010105 HBERH E® 9550. 00 14150. 00 1 BN ¥
[] 44 40202211 fHEIBFHHEH 05010105 HBERH E® 9550. 00 14150. 00 1 BN ¥
[] 45 40202210 HEIEEFiHHEY | 05010105 HBERH E® 9550. 00 14150. 00 1 BN ¥
[] 46 40202209 ML FiHHEHL 05010105 HBERHL E® 9550. 00 14150. 00 1 BN ¥
[ |47 | 40201853 | $H@H 03020701 EEHFRY EFE 6699. 00 6699. 00 1 ER ¥
[] 48 40201852 MM FiHHEHL 05010105 HBERHL E® 6600. 00 6600. 00 1 ER ¥
[] 49 40201847 ERFHE 03010105 HBERHL E® 18778. 00 18778. 00 1 ER ¥
[]/50 | 40200307 46 13020500 15 . E® 740.00 740.00 1 ER ¥
[] |51 | a0104988 FHRFELN EH | 05040408 HILTHAR EF 1850. 00 1850. 00 1 BN ¥
— . . oo o e





第五步：在资产变动报告单中填写需要变动的信息项；点击保存
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注意：
①变动什么信息，填写什么信息。不变动的信息不填
②填写变动原因，方便日后查询。

③变动项相同的数据可以做在同一个“资产变动报告单中”。 

第六步：点击提交
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第七步：打印资产变动报告单
操作：点击页面上部功能区“查询”→点击左侧功能操作区“资产变动处置查询”中的“资产变动信息查询”→勾选要打印的数据记录→点击验收单列表上方的“打印预览”
二、附件增加
说明：资产增值时若增值资产的详细信息明确需使用该功能。
第一步：点击资产管理，在左侧功能操作区中点击资产变动
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第二步：选择变动的单位，点击附件增加
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第三步：在弹出选择资产的对话框中，选择归口审核人员
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第四步：选择需要增值的资产，点击选择，在弹出的对话框中点击确认。
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第五步：在资产变动报告单中点击增加
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第六步：填写增加的附件信息
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注意：计入主件选项选择”是”。
第七步：填写完成后点击保存
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第八步：选择增加的附件，点击提交
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三、单价变动

说明：资产增值时若无法提供增值资产的详细信息可使用该操作。

操作略。
小结：
1、每个部门只有资产管理员有权限提交资产变动报告单。

2、提交“资产变动报告单”后，若部门内变动，将直接审核；若部门间变动需先和国有资产管理处资产管理科工作人员联系进行初审，初审通过后打印资产变动报告单二份，签字，盖单位公章。
3、携带签字盖章后的资产变动报告单到国有资产管理处（办公一楼209室）办理审核。国有资产管理处资产管理科归口审核通过后盖章，批回一份报告单。
4、涉及价值变动，用批回的资产变动报告单，到财务处报销。
部分调拨

说明：使用部分调拨可将原家具资产数据进行拆分。

第一步：点击资产管理，在左侧功能操作区中点击部分调拨。
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第二步：选择具体单位，点击增加。
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第三步：点击选择确定资产编号。
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第四步：选择需要部分调拨的资产。资产选择网页对话框中，从左至右依次操作：选择单位-勾选包含下级-选择归口审核人员（第一个）-输入待拆分的资产编号，点击查询或使用综合查询。
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部分调拨的资产前打钩，点击选择。
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第五步：根据需求填写拆分数量后点击保存。
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第六步：维护拆分后生成的数据信息。
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如图例所示，该资产拆分数量选择1，生成一个资产卡片，根据实际情况，填写每个卡片的数量及单价。填写使用部门，使用人及存放地点等信息。此例中，套件数为2，只能选择拆分出1，资产卡片数量为1。

注意：拆分数量必须小于套件数。

第七步：保存后即可点击提交。可在详细信息界面提价，也可在变动单列表中勾选待提交数据点击提交按钮。
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小结：

1、保存后未提交可在资产管理-部分调拨-变动单列表中找到待提交的数据，选择该数据点击详细信息即可进行修改。
2、调拨后的资产编号需审核通过后方能生成。打印的资产调拨单中调拨后的资产编号为空，待审核通过后生成再填写。
3、提交部分调拨单后，若仅做部门内调拨，将直接审核；若为部门间调拨，需和国有资产管理处资产管理科工作人员联系进行初审。
4、初审通过打印资产调拨单后需现使用人签字，申请单位盖章、资产管理员签字。

5、若部分调拨调入单位涉及多个时需要各单位分别盖章，同时各单位资产管理员需签字。

6、携带签字盖章后的资产调拨报告单到国有资产管理处（办公一楼209室）办理审核。国有资产管理处资产管理科归口审核通过后盖章，批回一份报告单。
资产处置

第一步：点击资产管理，在左侧功能操作区中点击资产变动处置-资产处置。
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第二步：选择具体单位，点击增加
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第三步：选择待处置的资产。在网页对话框中依次选择单位（人员或地点）-归口审核人员-勾选待处置的资产-点击选择。
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说明：选择待处置的资产可通过资产编号查询或综合查询找到。

第四步：填写资产处置报告单。依次填写处置原因、技术鉴定意见后点击保存。
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说明：处置原因及技术鉴定意见请根据实际情况填写。

第五步：资产处置报告单检查无误后可点击提交。

方式一：资产处置列表中勾选待提交的处置单点击提交按钮。
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方式二：资产处置报告单详细信息页面点击提交按钮。
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第六步：打印资产处置报告单。查询-资产变动处置查询-资产处置信息查询，在资产处置列表中找打待打印的资产处置报告单，勾选后点击打印预览。
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其他：资产处置报告单（未提交状态）增加待处置资产。资产管理-资产变动处置-资产处置，在资产处置列表中找到需要增加待处置资产的资产处置单，勾选后点击详细信息。
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在资产处置报告单界面点击左上角选择按钮，按照步骤三进行操作即可。
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批量导入待处置资产步骤：

第一步：点击资产管理，在左侧功能操作区中点击资产变动处置-资产处置。（同上）

第二步：点击导入数据模板下载，下载后按照模板中的项目将待处置资产数据整理汇总到该模板中。
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下载的模板中只有5项：资产编号、资产名称、分类号、分类名称、总价。整理好的数据如下图所示。

[image: image65.png]A | B | c

| AFERS AFEER A% HEETR
0130029 BB "05010105 A TR,
_|D0130028 HPITENHL "05010501 FTERH,
0120549 Al 7B, "05010105 A TR,
_|D0110503 HPRUEITENN 05010549 RLITENN
_|D0110092 HPITENHL "05010549 RETENN
0100328 Al T B, "05010105 Al T B,
_|poosoz3s SIWIRETE 14010109 1RES1E )

D00T0070 B f05010105 AT B

970038D] ETE (REE) 713060500 ..
_|970037D] A (FEE) 13060500 LN

5300
1220
3700
1550
1300
4300
1260
5680

550

550




第三步：选择待处置资产的单位，点击导入数据。
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第四步：在导入资产信息网页对话框中，依次选择：资产大类（一般选其他）-选择归口人员（D643）-选择导入的文件（点击浏览选择已整理好的待处置资产数据）-点击导入Excel
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第五步：选择已导入的待处置资产。勾选待处置的资产，点击选择。
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第六步：填写资产处置报告单。依次填写处置原因、技术鉴定意见后点击保存。

第七步：资产处置报告单检查无误后可点击提交。

小结：
1、资产处置报告单中处置原因及技术鉴定意见需根据实际情况填写。
2、提交资产处置报告单后需和国有资产管理处资产管理科工作人员联系进行初审。

3、打印后的资产处置报告单中需技术鉴定小组（3人或以上）成员、单位负责人、资产管理员分别签字并加盖单位公章。

4、携带签字盖章后的资产处置报告单到国有资产管理处（办公一楼209室）提交。
部分报废
说明：部分报废仅能对家具资产数据进行操作。
第一步：点击资产管理，在左侧功能操作区中点击资产变动处置-部分报废。
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第二步：选择左侧单位，点击增加。
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第三步：在资产处置报告单界面，点击选择。
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第四步：选择需要部分报废的资产。在网页对话框中依次选择单位（人员或地点）-归口审核人员-勾选待报废的资产-点击选择。
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说明：选择需要部分报废的资产可通过资产编号查询或综合查询找到，一次部分报废只能对一条资产数据进行操作。
第五步：填写报废数量，处置原因及技术鉴定意见。选择处置方式。点击保存。
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第六步：部分报废的资产处置报告单检查无误后可点击提交。
方法一：资产处置列表中勾选待提交的处置单点击提交按钮。
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方法二：资产处置报告单详细信息页面点击提交按钮。
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第七步：打印部分报废的资产处置报告单。资产管理-资产变动处置-部分报废，在资产处置列表中找打待打印的资产处置报告单，勾选后点击打印预览。
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小结：
1、资产处置报告单中处置原因及技术鉴定意见需根据实际情况填写。

2、提交资产处置报告单后需和国有资产管理处资产管理科工作人员联系进行初审。

3、打印后的资产处置报告单中需技术鉴定小组（3人或以上）成员、单位负责人、资产管理员分别签字并加盖单位公章。

4、携带签字盖章后的资产处置报告单到国有资产管理处（办公一楼209室）提交。
查询
一：验收单查询
⑴按验收单号查询
输入验收单号，点击确定。只显示该单号的资产信息
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⑵验收单信息查询
按照验收日期，验收状态，资产类别来做查询
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进入页面之后显示的是根据筛选条件筛选的资产信息
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若是想查询具体的一些信息，点击综合查询，可以根据筛选条件组合查询
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二：资产查询
⑴资产信息查询：查询的是资产卡片的信息
⑵闲置资产信息查询：查询的是资产变动，现状为闲置的资产信息
⑶已处置资产信息查询：查询的是资产处置的资产信息
⑷按资产编号查询：查询的是某条资产的详细信息
⑸按人员工号查询：查询的是某人的名下资产信息
⑹资产信息回滚查询：略
三：资产变动处置查询
⑴资产变动信息查询：查询的是资产变动信息
⑵资产处置信息查询：查询的是资产处置单信息
⑶按处置单号查询：查询的是某条处置单的信息
四：分类查询
⑴按使用单位查询：按使用单位查询
⑵按存放地点查询：按存放地点查询
⑶按使用人查询：按使用人查询
⑷按资产类别查询：查询的教育部16大类和财政6大类的信息
五：附件查询
⑴附件信息查询：查询的是附件资产信息
六：预警查询
⑴待报废预警：查询的是到了使用年限的资产信息

常见问题与解答
Q：什么样的资产需要在国有资产管理处的固定资产管理系统中进行登记？
A：根据《中华人民共和国财政部令第68号》与《山西省高等学校国有资产管理办法》（讨论稿），我校对单位价值在1000元以上（其中：专用设备单位价值在1500元以上），并在使用过程中基本保持原有物质形态的资产作为固定资产管理。单位价值虽未达到规定标准，但是耐用时间在一年以上的大批同类物资，作为固定资产管理。购置家具无论金额大小均做为固定资产进行管理，需要在固定资产管理系统中进行登记。
不构成相关硬件不可缺少组成部分的应用软件，做为无形资产（分类编号：17060000）进行登记。
Q：固定资产如何计价？
A：请参照《山西大学固定资产管理办法》第四章固定资产的计价。固定资产在取得时，应当按照其实际成本入账。购入的固定资产，其成本包括购买价款、相关税费以及固定资产交付使用前所发生的可归属于该项资产的运输费、装卸费、安装调试费和专业人员服务费等。
Q：软件、数据库如何进行登记建账
A：对于应用软件，如果其构成相关硬件不可缺少的组成部分，应当将该软件价值包括在所属硬件价值中，一并作为固定资产登记建账；如果其不构成相关硬件不可缺少的组成部分，应当将该软件作为无形资产登记建账。软件与数据库做为无形资产（分类编号：17060000）进行登记。
Q：如何进入固定资产管理系统？
A：进入信息门户，点击网页下方“应用直通车”版块中的“固定资产”
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Q：资产分类代码如何选择？
A：分类代码须选到末级。对少数无法对应到末级代码的资产，选择末级的上一级。
1、一些常见设备的资产分类代码可以查看《常见资产分类代码规范》（见附件《常见资产分类代码规范》）
2、其他设备
方法一：输入资产名称后，单击分类代码空白框后的选择，在弹出来的窗口中单击分类选择，右边可以看到分类名称包含这一选框，然后在空白框中输入所要查询的资产名称，点击查询即可。见下图所示：[image: image82.png]



在查询时请选择资产名称中的关键词，然后在查询出来的结果中选择最接近的准确分类，双击即可。
方法二：单击分类代码空白框后的选择，在弹出来的窗口中单击综合分类，用资产名称中的关键词或类别名称查询，如有多项结果或无结果，需要根据左侧结构中逐级选择到末级分类。如下图所示：
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方法三：拨打电话国资产处资产管理科（电话：7011401）/师生综合服务中心13号窗口（电话：7018071）进行咨询。
Q：资产名称怎么填写？型号、规格填写有何要求？
A：请先按验收流程对资产进行验收，形成准确的验收表/验收报告（山西大学固定资产验收流程：http://zcsy.sxu.edu.cn/fwzn/gdzcrzlc/133699.htm）。验收表/验收报告是上网填写资产信息与各级审核的依据。红色为必填项，有默认内容的数据项需要核对确认。经手人对资产信息、资产使用信息的准确性负责。提交数据后，请及时通知资产管理员审核，并在系统桌面的“进度跟踪”版块或查询验收单信息了解数据的处理进度，根据数据状态与归口意见，或进行修改或办理后续手续，请勿重复录入。网上填写验收单的资产信息必须与验收表/报告上资产信息一致，如不一致我处窗口工作人员将无法办理盖章登记手续。
验收单数据项填写说明与要求
资产名称：与产品（商品）标识上的完整中文名称一致。无完整译名的软件类资产可写英文全称。计算机类资产请不要使用分类名称“微型电子计算机”作为资产名称。

分类代码：分类代码须选到末级。方法请参考操作手册P31 Q：资产分类代码如何选择？
型号：按产品（商品）标识或说明书标示填写。组装、定制资产若无明确型号，填写“组装”或者“定制”。软件类无形资产若无明确型号请填写版本号。不明确的资产经国资处确认核实后填写“*”。
规格：按产品（商品）标识或说明书标示填写。标识上规格不明确的资产可填写一项或多项主要技术指标。软件类无形资产规格请填写运行平台等技术指标。以下几类资产需要在规格一栏体现相关内容①冰箱类的规格要求注明容积；②打印机规格注明 A3/A4；③计算机类产品规格按照 CPU/内存/硬盘大小/显示器大小来写，如：i5-4120/4GB/1TB/20 寸；④平板电脑规格需注明存储容量。如 64GB 等；⑤电视、显示器等需注明尺寸，如 50 寸液晶电视等。
采购组织形式：根据合同确认。自行采购方式请选择“其他”。
合同编号：集中采购的资产需要在合同编号项中填写合同上的购管备号。金额5-30万的自行采购需要在合同编号项中填写自采编号。
购置日期：指仪器设备到校验收时间。
销售商：销售商可在购货合同、发票、供货清单上找到相关内容填写全称。
生产厂家：按产品（商品）标识或说明书标示填写。国产设备的生产厂家填写中文全称，其他可填英文全称或译文全称。
国别：指资产具体的生产国家名，以产品（商品）标识、标牌标示的产地为准。
存放地点：请选择到楼栋楼层。
	附件：《常见资产分类代码规范》

	购入设备
	资产名称
	分类代码
	分类名称

	各种个人计算机、PC电脑、掌上电脑等 
	请查阅包装、机身上的标签、设备铭牌或标识牌上明确的商品(产品)名称，若不明确可以参考右侧→
	微型计算机
	05010105
	微型电子计算机

	
	
	一体式计算机
	
	

	
	
	计算机主机   （没有显示器）
	
	

	
	
	便携式计算机
	
	

	
	
	平板电脑
	
	

	服务器
	
	服务器
	05010104
	专用服务器

	计算（机）节点
	
	计算（机）节点
	05010104
	专用服务器

	显示器
	
	显示器
	05010502
	显示器等

	激光打印机
	
	激光打印机
	05010549
	激光打印机

	传真、打印与复印等功能为一体的机器
	
	影印一体机
	05010549
	激光打印机

	普通打印机
	
	打印机
	05010501
	打印机

	彩色打印机
	
	彩色打印机
	05010501
	彩色打印机

	条码打印机
	
	条码打印机
	05010501
	条码打印机

	普通复印机
	
	复印机
	06020101
	复印机

	彩色复印机
	
	彩色复印机
	06020101
	复印机

	服务器
	
	服务器
	05010104
	专用服务器

	投影仪（机）
	
	投影仪
	03160602
	标准投影仪

	路由器
	
	路由器
	05010902
	桥-路由器

	无线路由器
	
	无线路由器
	05010902
	桥-路由器

	交换机
	
	交换机
	05010904
	光电交换机

	各种单反、微单等数码相机
	
	**数码相机
	03170318
	数字化照相系统

	各种硬盘、移动硬盘等
	
	**硬盘
	05010508
	硬磁盘驱动器

	各种相机镜头
	
	**镜头
	03171100
	照相辅助设备


山西大学校内单位资产管理工作要求                  与资产管理员岗位职责
我校国有资产实行“统一领导、归口管理、分级负责、责任到人”的管理体制，为了加强和规范学校资产管理，确保国有资产安全、完整，根据《山西大学固定资产管理办法》规定，特明确山西大学资产管理工作要求和资产管理员岗位职责。
一、资产管理工作要求
1、各单位由一名院（系、所、处、中心等）级领导全面负责和组织实施本单位的固定资产管理工作。
2、各单位应配备专职或兼职资产管理人员并报国有资产管理处备案。
3、资产管理员应相对稳定，确需变动时，应由本单位负责人确定新的资产管理员，资产管理员双方会同国有资产管理处办理变更手续，提交新的资产管理员信息表（http://zcsy.sxu.edu.cn/xzzx/zcgl1/124016.htm）。未办变更手续的，国有资产管理处对固定资产验收领用单上非报备人员的签字不予认可。
4、资产管理员根据验收资料，指导本单位人员协助完成山西大学固定资产验收领用单的填报，并确认经手人和验收领用人为山西大学在职职工。
5、各单位固定资产的建账、调拨、处置必须由本部门资产管理员按学校规定的程序办理，或由其签字后委托他人办理，否则不予接收。
6、资产管理员要按规范要求，确保各项基本数据的准确、完整，不断提高管理水平。
7、资产管理工作要严格执行上级和学校相关制度，如未按规定执行、造成财产损失的除按学校有关规定处理相关责任人外，部门负责人应承担相应的领导责任。
二、资产管理员岗位职责
1、宣传和执行国家、学校有关资产管理的法规、制度，并结合本单位的具体情况制定必要的实施细则。
2、了解本单位仪器设备的分布情况、现状和使用情况，为本单位仪器设备的合理配置、更新改造提供必要的依据。
3、负责本单位新购固定资产的验收、建账及实物的监管工作。
4、负责及时到资产主管部门办理有关报废、报损、报失、校内外的调拨和校内借用等手续，使账、卡、物保持一致。
5、配合主管部门做好大型仪器设备的专管共用工作，及时反馈本单位仪器设备的使用、管理状况。
6、每学期定期与本单位资产领用人进行一次账、卡、物的核对，与资产主管部门进行一次账、卡的核对，对出现的问题及时处理。
7、负责落实本部门人员调动、辞职、退休等变动时资产的移交工作。
国有资产管理处
2017年10月30日
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