三明学院资产管理数字化平台               —固定资产系统操作指南

一.访问审计与资产管理处主页，并点击右下角“资产管理数字化平台”超链接，见下图：
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2． 登陆资产管理数字化平台
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用户名为教职工工号（如若不对请在工号前加r），默认密码为空，登录后请及时修改密码。

3． 登陆成功后，点击“固定资产”,然后点击“资产管理”，选择“资产增加”，选择当前年份，确定后进入验收单填写栏。
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4． 在左侧选择对应的管理单位，然后在右上角点击增加，进入验收单填写栏，如下图：
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先选择管理单位再点击增加；管理单位必须选到末级，应根据使用人、购买人或保管人进行选择。

5． 先填写分类代码，如下图：
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6． 填写分类代码后会跳出其他需要填写的信息，如下图：
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红色为必填项；
“规格”、“型号”、“合同编号”信息不确定时，系统里要录入*；
“厂家”信息不确定时，系统里要录入“无”；
“出厂日期”“验收日期”信息不确定时，系统里录入的与“购置日期”一致；

保存完后填写使用人、使用方向（教学用的选教学、科研用的选科研、行政用的选行政）、存放地点、出厂编号；保存
要求：各二级单位在录入资产时，每一条资产都要具体到使用人和存放地点！

7． 整套（包）的设备，需要录入“附件信息”的，如下图，点击附件信息进入，“增加”附件：
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需要添加更多信息的，可在“相关文档”里上传有关文档、文件和图片，如下图：
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8． 填完信息后，点击“保存”按钮，认真核对无误后，点击“提交”按钮，待审资处、计财处审核。
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9． 待审资处、计财处审核通过后。再进入主界面中点击“查询”，进入验收单查询栏点击“验收单信息查询”，确认需要查询的验收单时间段，点确定。
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十．勾选需要打印的验收单，点击上方的“打印入库单”，跳出入库单页面，点击打印。若打印没反应，请按照浏览器设置文档进行浏览器设置。
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十一．打印生成的入库单需要相关人员签字，以此单到审计处、计财处办理入库、入账手续。
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点击1





点击2








点击3








点击4








点击2








1.选择对应的管理单位








1.先填写分类代码，也可点右侧的选择








点击1





点击2





确认需要查询的验收单时间段，点确定。








