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1 平台概述
1.1 登录方法

1.1.1 用户登录
打开浏览器，在浏览器地址栏中输入http://202.119.191.173/sfw/ ，进入资产管理平台登录页面，输入用户名和密码，点击“确认登录”按钮，如下图所示：（登录账号为10位工号，初始密码为 生日年月 的6位数字；如仍不能登录，请与联系资产科。）
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登录成功后进入资产管理平台首页，点击左侧“资产管理”，如下图所示：
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进入资产管理首页，如下图所示：
[image: image4.png]# 8@ > PAEER

VIEW MORE 5 VIEW MORE

eekE

BT

B e

£ EEUShE. <
1 BN

o = [<] a L b o L b
DS EERIOE TEAZE  hEER i =EEE miEEs =EEE

S Eels

T =

2 ERANT RS ES == HRRF=RIK
O XiusrBgE HR

2 REREE w5 E ¥ wS B 2 i
5 Ez) =





1.2 平台界面说明

资产管理首页“个人业务”工作界面展示如下：
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根据主要功能和布局设计，可以把整个界面大致分成如上图中所示的五大模块，后面会详细进行介绍。

1.2.1 标题栏

标题栏位于主页面最上方，最左边是平台图标和平台名称：
平台名称右边的图标 [image: image6.png]


 是“平台首页”链接，点击可返回到平台首页。
标题栏靠右边的位置，从左到右依次是[image: image7.png]IZI. Eeﬁ. @ﬁe@.. Owams  Onm  aw



图标：点击【消息】会进入消息管理页面，可以查看站内消息；点击【移动端】，用手机扫描二维码图片可以下载移动应用；【?帮助】的下拉菜单中有【业务办理须知】、【常见问题解答】、【帮助手册】等选项。点击【退出】，退出资产管理平台。
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业务介绍：

· 个人业务：普通教师角色默认工作界面，需要特别说明的是：凡在系统中有账号的教师，系统都默认授予了普通教师的角色。

· 单位业务：单位资产管理员、单位资产分管领导工作界面，处理的是单位层面的资产管理业务。

1.2.2 资产搜索栏
用户可根据需要输入关键字（资产编号、资产名称、型号、规格等）进行资产搜索。

1.2.3 待办业务
将鼠标移动到【待办业务】上，系统会显示出【在办业务】、【业务草稿】及【审批历史】三个功能菜单。
1.3 常见问题

1.3.1 无法打印单据
首先请确认计算机是否已经安装了Adobe Reader PDF阅读器（打印单据必需且只能为Adobe Reader阅读器），若没有安装，请百度搜索或访问下面的链接下载并安装。

http://dl.pconline.com.cn/html_2/1/81/id=1322&pn=0&linkPage=1.html 
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如在安装pdf阅读器后仍无法打印，请确认浏览器是否已将弹出窗口拦截，将拦截程序关闭如下图：
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1.3.2 照片无法上传
请确认计算机是否已经安装了Flash插件（上传照片必需），若没有安装，请下载并安装, https://get.adobe.com/flashplayer/?loc=cn 
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2 建账入库
2.1 业务流程
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2.2 办理步骤
2.2.1 教师申请建账
第一步：普通教师进入资产管理系统的“个人业务”主页面，选择【申请建账】；


或者从左侧导航的【资产业务办理】(【建账入库】(【申请设备建账】进入。
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第二步：填写购置信息，购置信息请一定要根据发票等材料信息认真填写。
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· 填写说明：

· 带 * 的项为必须填项。
· 领用单位：如果老师有某些领用单位的建账权限，那么这里系统会默认给出一个领用单位，或者教师也可以从下拉菜单中选取到其他的有建账权限的领用单位。同时，在后面的资产管理员选项中，系统也会根据前面的领用单位默认给出相应的单位资产管理员。

如果老师看到领用单位这项为空（即系统没有给出默认领用单位）；还或者系统给出了默认领用单位，但包括从下拉菜单中列出的，都不是自己想要的领用单位。遇到这两种情况，老师可以联系该领用单位的单位管理员，让他把该单位的单位建账权限授权给自己；另外，这里还提供了一种更便捷的解决方法，老师可以点击领用单位选项框右边的【选择更多单位】，就会弹出一个单位选择对话框，里面列出了全校的单位，老师可以从中找到自己想要的单位，然后点击该单位右边相应的【选择】按钮，如下图所示，这样购置信息中的领用单位选项就录入了老师想要的这个领用单位。需要注意的是，这样直接选择的领用单位并不代表老师就拥有了该单位的建账权限，而是单位的建账权限会和建账业务提交后一并审核。
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· 供货商：请根据发票中的供货商信息，填写供货商名称。
· 设备来源和设备归属这两项系统默认会给出常用类别，它们也都可以从下拉框中选择。
· 经手人和采购人一般都会默认为当前的业务申请人，可以根据实际修改。

· 经费编号，经费科目，发票日期以及发票号，请根据实际情况填写或选择，如果还签有合同，可以填写上合同号。
第三步：购置信息填写完成后，根据实际情况选择资产类型，有如下几种情况：

1  若是新购买的主件设备，请选择【添加主件设备】，填写主件设备信息并保存，若该仪器设备有其他附件，请在填写主件设备信息后点击【添加附件】填写附件信息并保存，可添加多种附件，附件单价如无法确定请填0。
2  若是为已在库设备购买的附件，请选择【为已建账的设备添加附件】，填写附件信息并保存。
以主件设备为例，所以这里点击【添加主件设备】。
第四步：填写仪器设备信息的步骤（注：填写附件设备信息的步骤请参见 3.3.3）

点击【添加主件设备】后，可以看到设备信息填写界面，在设备信息填写完成后点击【保存设备信息】，保存信息，如下图所示:
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· 填写说明：
· 带 * 号的为必填项，若部分信息确实不存在（如出厂号、规格）可以用*号代替。
· 名称：例如台式机类设备名称填写“微型计算机”，笔记本电脑填写“笔记本电脑”。
· 单价：

1 单价＜1000元的仪器设备不用建账入账，当填写的单价小于1000元时，提示如下：
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2 单价≥1000元的设备正常建账。
3 单价≥10万元的设备是贵重仪器设备，会有特别提示信息如下：
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贵重仪器设备还需要在后面填写贵重仪器设备补充信息，如下图所示：
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· “型号”和“规格”填写要求：型号以厂家提供信息为准；规格指设备的主要技术参数。比如计算机规格填写：CPU/内存/硬盘/显示器（示例：E5300/4G/500G/19寸）。
· “使用方向”和“国别”可以根据实际情况从下拉菜单中选择。

· “进口”栏可以在下拉选项中选择内贸或进口免税。系统默认是内贸； 
· “存放地”可以从下拉菜单中选择或直接输入，批量填写设备信息时，如果有多个领用人或者存放地，请点击【添加存放信息】，再填写存放地信息，注意在该按钮的方框中可以输入数字来添加相应数量的存放地信息，如下图所示：
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· 存放信息下“数量”栏填写数字，填写多少数目，就会在下面相应给出同等数目的出厂号/SN号填写框，可以参照上图。
第五步：在设备信息填写完成并保存后，可以看到如下界面，确认无误后，点击右上角的【提交建账业务】，等待单位资产管理员审核。
[image: image21.png]> RERE C B

BEIRE  ALEEMEERTE , VHGHER  EEYRERSERER

(@ R
L2

v mEEssm “4£57 | DELL () -

aEwE mE v eEEE swam v EEA
“zm&s 20151208 L] emea(ss v A8 2015-12.03 VR
EES 20151203 aRs| EEEE

e =) AEEEE1
) LR o EteEs

[ mLEERRRE A

BB
BRABEA1AHE SE5000007
[EVESES
m8 asEw ms ] = w8 g S
1 mEEFHEN . . ¥50000 1 ¥500000  wEE

1-1ELE




注意：
在图中的“辅助操作”栏中，可以对已经填写并保存后的设备信息进行修改、复制添加、删除转为附件和添加附件的操作，它们的含义为：

【删除】：删除此条设备信息，请慎重操作；

【修改】：对已经填写的此条设备信息进行修改，修改后点击【保存】，自动回到此界面；

【复制添加】：如果教师准备填写的下一条设备信息和本条信息大致相同，可以复制本条信息所有内容再进行修改；

【添加附件】：为该台主件设备填写附件信息；

【转为附件】：将本台设备转成别的设备的附件。

在图中的“业务提交栏”中，可以对此业务进行暂存和提交。
提交成功，如下图所示：
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教师可以在【资产业务办理】→【建账入账】下查看到建账业务的申请记录和审核进度状态，如下图所示：
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注：如果已提交待审的建账申请需要修改，可以点击【撤回】，修改后再重新提交。
2.2.2 单位资产管理员审核
第六步：单位资产管理员登录平台后，点击【待审】，进入待审页面，查看教师提交的建账申请，如下图所示：
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点击【处理】，如下图所示：[image: image25.png]ESE
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第七步：单位资产管理员在审核验收信息时，特别要注意核对分类号信息。确认信息无误后，点击【批准】，审核通过，如下图所示：
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审核通过后，提示如下，点击【确认】，网页自动关闭。
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2.2.3 单位打印入账单
点击【资产业务办理】→【单据补打】菜单打印入账单，打印后须到国有资产管理科盖章并打印标签后可到计财处报账。
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2.3 常见问题

2.3.1 教师如何申请单位建账权限

第一步：教师在“个人业务”下，点击【建账入账】→【申请设备建账】进入建账申请页面，点击【选择更多单位】，如下图所示：
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第二步：选择需要的建账单位并填写申请理由，点击【提交申请】，如下图所示：
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第三步：提交申请后，等待单位资产管理员审核，如下图所示：
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第四步：单位资产管理员点击【待审】进入待审页面，查看教师提交的建账单位申请，点击【处理】，如下图所示：
[image: image32.png]ESE

s EEES0)  EERERQD

R

=EA - =EST

£ =3

Q=g Ues

sESHIE
1/ELIEST 50 v E
WSS wmEA  WUsEE S
1987 H=Q H=emEERE SRESEK

R

1-1/#1%

B

15-10-28

FHARE

15-10-28





第五步： 核对信息无误后，点击【批准】，申请教师就拥有了在该单位建账的权限，如下图所示：
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2.3.2 单位资产管理员如何授予教师单位建账权限

单位资产管理员可以直接为教师添加单位建账权限，即允许教师在这个单位进行资产建账。步骤如下：

第一步：单位资产管理员在“单位业务”下，点击【建账权限】，如下图所示：
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第二步：转到“人员建账权限”页面后，有【为教师添加建账权限】和【为单位添加建账人员】。它们的区别是：

为教师添加建账权限：可以把多个领用单位的建账权限授予同一位教师；

为单位添加建账人员：可以在一个领用单位下授予建账权限给多位教师。
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注：在“拥有建账权限的人员”下面列表中，可以看到已经被授予了建账权限的教师和对应的领用单位。

第三步：授予教师单位建账权限。
· 若前面点击了【为教师添加建账权限】，则会出现的建账授权页面如下所示：
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点击“领用单位”，选择领用单位，点击“教工”，选择要授权的教工，点击【保存】完成授权。

· 若前面点击了【为单位添加建账人员】，则会出现的建账授权页面如下所示：

[image: image37.png]gl

.

fard - | Q=a

EEIEE 08\ TESUEE  FIETEESR0T  RRTNCEEKSUNTR  FEES.

S | 2418-ETSEREEE v

1-2/22287 10 v 2

BIS 2 =)
@ =5R L]
[ r i =2 =

12meE <« <1 >





通过输入“关键字”或选择“教工单位”查询需要授权的教师，如直接在“关键字”框输入教工姓名（注意若有多位教工，之间用空格隔开），点击【查询】，在查询结果中勾选要授权的教师，选择领用单位，点击【添加】。

平台弹出“确认“窗口，确认信息无误后，点击【确定】，提示“保存成功”，授权完成，如下图所示：
[image: image38.png]FERTHIEE ==

WAHRG 2418 FESRBEEEL
EHEIKAR : T, S B 7




         [image: image39.png]D
@ FRIFRIL




2.3.3 增加附件业务办理步骤

第一步：教师在“个人业务”下，点击【申请建账】，进入建账申请页面，填写完成购置信息后，点击【为已建账的设备添加附件】，如下图所示：
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第二步：在弹出的主件选择页面中，通过搜索条件查询在库设备，在“我领用的设备”列表中勾选项需要增加附件的设备，点击【确认】，如下图所示：
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第三步：平台自动回到附件信息填写界面，填写附件设备信息，分配附件的数量，点击【保存】，如下图所示：
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注：如果还需要为其他设备添加附件，请点击【选择主件】来添加。

第四步：所有信息填写完成后，点击【提交建账业务】，如下图所示：
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注：添加的附件设备，在“设备名称”后有红色字体的“(附件)”字样来特别标记。
3 变更领用人
3.1 业务流程
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3.2 办理步骤

3.2.1 原资产领用人提交申请
第一步：在“个人业务”下，点击【变动业务】→【申请领用人变更】，进入领用人变更业务申请页面，如下图所示：
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第二步：通过一定条件，如领用单位、资产编号、资产号段等信息进行筛选，查找到需要办理变更业务的资产，点击资产信息列最右边的[image: image46.png]


图标选择该资产，页面右侧会实时显示出来已选资产的数量和价值信息，勾选完成后，点击【下一步】，如下图所示：
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注意：在查询条件中，“资产类别”可选择仪器设备、家具、软件；“资产编号”可以一次性填写多个（请用空格分隔），也可以从Excel表格中整列复制粘贴。
第三步：在业务信息填写页面，选择“新领用人”，填写“变更理由”，确认信息后，点击【提交变更申请】，如下图所示：

[image: image48.png]BEEREATIER

1~3 /23 2243004, 5(E18,100.0070

BEEE A BB =g
20050670 EEFTEIN, =
20053734 EETEN, c

20054279 MEERH—AH DCR-DVD8O3E

£
3700

3700

10700





3.2.2 新领用人确认
第四步：新领用人登录资产管理平台后，点击【待审】，进入待审业务页面，查看原资产领用人提交的变更业务，点击【处理】，进入审核页面，如下图所示：
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第五步：新领用人审核时，确认存放地是否有变动，若有变动请做修改，另外还可以添加备注信息，完成后点击【同意】，如下图所示：
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3.2.3 单位资产管理员审核

第六步：单位资产管理员登录资产管理平台后，点击【待审】，进入待审业务页面，查看资产领用人变更业务，点击【处理】,进入审核页面，如下图所示：
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第七步：确认信息无误后，点击【批准】，如下图所示：
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3.3 常见问题

3.3.1 教师如何查看自己提交的业务
在“个人业务”下，点击【资产业务办理】→【建账入库】  【变动业务】 【下账处置】查看提交的业务状态，如下图所示：
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3.3.2 新领用人查看新领用的资产
新领用人登录资产管理平台后，点击【我的资产】，可以查看认领的资产，如下图所示：
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4 价格变动

4.1 业务流程

[image: image55.png]



4.2 办理步骤

4.2.1 教师提交价格变动申请

第一步：普通教师登录资产管理平台后，在“个人业务”下，点击【个人资产业务】→【资产业务办理】→【变动业务】→【申请价格变动】，进入资产查询页面，如下图所示：
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第二步：查询到自己需要办理价格变动的资产后，点击该资产右侧的[image: image57.png]


号进行选择，已经选择的资产数量和价值信息在页面右侧会实时显示出来，选择完成后，点击【下一步】，进入申请页面，如下图所示：
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第三步：在申请页面，填写“经手人”、“变动原因”、“变动金额”等信息，点击【提交价格变动申请】，即可完成业务提交，如下图所示：
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4.2.2 单位资产管理员审核

第四步：单位资产管理员登录资产管理平台后，点击【待审】，进入待审业务页面，查看价格变动业务申请，点击【处理】，进入审核页面。核对信息无误后，点击【批准】，如下图所示：
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5 调拨业务
5.1 业务流程

学院内部调拨：
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院级之间调拨：
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5.2 办理步骤

5.2.1 调出单位资产管理员提交调拨申请

第一步：单位资产管理员登录资产管理平台，在“单位业务”下，点击【资产业务办理】→【变动业务】→【申请调拨】，开始办理调拨业务，如下图所示：
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第二步：查询选择需要调拨的资产，点击【下一步】，如下图所示：
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第三步：填写调入单位、情况说明后点击【确定】，如下图所示：
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第四步：在调拨业务申请页面，确认调拨信息，点击【提交调拨申请】，如下图所示：
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提交成功后，业务进入待审核阶段，在变动业务记录中可查看业务的状态及流程节点。

5.2.2 调出单位分管领导审核
调出单位分管领导登录资产管理平台后，点击【待审】，进入待审业务页面，查看调拨业务申请，点击【处理】，进入审核页面，核对信息无误后，点击【批准】，业务审核通过，如下图所示：
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5.2.3 调入单位资产管理员审核

调入单位资产管理员登录资产管理平台后，点击【待审】，进入待审业务页面，查看调拨业务申请，点击【处理】，进入审核页面，填写资产新领用人、存放地后，点击【批准】，业务审核通过，如下图所示：
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5.2.4 调入单位分管领导审核

【批准】操作同调出单位分管领导审核。
6 报废业务
6.1 业务流程
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6.2 办理步骤

6.2.1 单位资产管理员提交报废申请

第一步：单位资产管理员登录资产管理平台，在“单位业务”下点击【资产管理】进入业务办理首页，点击【下账处置】→【申请报废】，开始办理资产报废业务，如下图所示：
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第二步：通过一定查询条件，如资产类别、领用单位、资产编号和资产号段等信息进行筛选，查找到需要办理报废的资产，点击该资产右侧的[image: image71.png]


号进行选择，已经选择的资产数量和价值信息在页面右侧会实时显示出来，选择完成后，点击【下一步】，如下图所示：
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注意：

在查询条件中，资产类别可选择仪器设备、家具等；资产编号可以一次性填写多个（请用空格分隔），也可以从Excel表格中整列复制粘贴。
第三步：填写报废原因，可在下拉菜单选择，点击【确认】进入业务提交页面，如下图所示：
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第四步：在业务提交页面，填写报废信息，其中带“*”为必填项，确认资产列表中的资产信息，点击【提交报废申请】，如下图所示：
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注：多台资产不同报废原因可在下拉菜单选择。

报废业务提交成功后会有确认和提示信息：
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业务提交成功，请立即打印《报废技术鉴定表》，业务进入待审核阶段，可在下账业务记录中查看业务的状态及流程节点。
报废业务申请提交成功后，业务进入待审核阶段。单位资产管理员可以在【资产业务办理】→【下账处置】页面查看已经提交的报废业务记录，根据情况可以进行【撤回】、【详情】等操作。
6.2.2 单位分管领导审核
单位分管领导进行审核，审核无误后，点击【批准】，此业务审核通过，如下图所示：
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7 报失业务
7.1 业务流程
[image: image78.png]



7.2 办理步骤

7.2.1 单位资产管理员提交报失申请

第一步：单位资产管理员登录资产管理平台，在“单位业务”下点击【资产管理】进入业务办理首页，点击【下账处置】→【申请报失】开始办理资产报失业务，如下图所示：
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第二步：通过一定查询条件，如资产类别、领用单位、资产编号和资产号段等信息进行筛选，查找到需要办理报失的资产，点击该资产右侧的[image: image80.png]


号进行选择，已经选择的资产数量和价值信息在页面右侧会实时显示出来，选择完成后，点击【下一步】，如下图所示：
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注意：在查询条件中，资产类别可选择仪器设备、家具等；资产编号可以一次性填写多个（请用空格分隔），也可以从Excel表格中整列复制粘贴。
第三步：在业务提交页面，填写报失业务信息，其中带“*”为必填项，确认资产列表中的资产信息，最后点击【提交报失申请】，如下图所示：
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7.2.2 单位分管领导审核
单位分管领导登录资产管理平台后，点击【待审】，进入待审业务页面，查看报失业务申请，点击【处理】，进入审核页面，填写责任认定、拟处理意见，核对信息无误后，点击【批准】，业务审核通过，如下图所示：
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8 转出业务

8.1 业务介绍

8.1.1 业务流程
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8.2 办理步骤

8.2.1 单位资产管理员提交转出申请

第一步：单位资产管理员登录资产管理平台，在“单位业务”下点击【资产管理】进入业务办理首页，点击【下账处置】→【申请转出】开始办理资产转出业务，如下图所示：
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第二步：通过一定查询条件，如资产类别、领用单位、资产编号和资产号段等信息进行筛选，查找到需要办理转出的资产，点击该资产右侧的[image: image86.png]


号进行选择，已经选择的资产数量和价值信息在页面右侧会实时显示出来，选择完成后，点击【下一步】，如下图所示：[image: image87.png]s > TGS > FTREE
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注意：

在查询条件中，资产类别可选择仪器设备、家具等；资产编号可以一次性填写多个（请用空格分隔），也可以从Excel表格中整列复制粘贴。
第三步：在业务提交页面，填写转出信息，点击【提交转出申请】，如下图所示：
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转出业务提交成功后，业务进入待审核阶段。单位资产管理员可以在【单位业务】→【下账处置】里的“下账业务记录”中查看已经提交的转出业务记录，根据情况可以进行【撤回】、【详情】等操作。

8.2.2 单位分管领导审核
单位分管领导登录资产管理平台后，点击【待审】，进入待审业务页面，查看转出业务申请，点击【处理】，进入审核页面，审核信息无误后，点击【批准】，业务审核通过，如下图所示：
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9 退库业务

9.1 业务介绍

9.1.1 业务流程

[image: image90.png]



9.2 办理步骤

9.2.1 普通教师提交退库申请

第一步：普通教师在“个人业务”下，点击【个人资产业务】→【资产业务办理】→【下账处置】→【申请退库】，办理资产退库业务，如下图所示：
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第二步：通过一定查询条件，如资产类别、领用单位、资产编号和资产号段等信息进行筛选，查找到需要办理退库的资产，点击该资产右侧的[image: image92.png]


号进行选择，已经选择的资产数量和价值信息在页面右侧会实时显示出来，选择完成后，点击【下一步】，如下图所示：
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注意：

在查询条件中，资产类别可选择仪器设备、家具等；资产编号可以一次性填写多个（请用空格分隔），也可以从Excel表格中整列复制粘贴。

第三步：填写退库理由后，点击【确认】，如下图所示：
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第四步：填写退库信息，点击【提交退库申请】，如下图所示：
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9.2.2 单位资产管理员提交退库申请

第一步：单位资产管理员登录资产管理平台，在“单位业务”下，点击【资产业务办理】→【下账处置】→【申请退库】，开始办理退库业务，如下图所示：
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第二步：通过一定查询条件，如资产类别、领用单位、资产编号和资产号段等信息进行筛选，查找到需要办理退库的资产，点击该资产右侧的[image: image97.png]


号进行选择，已经选择的资产数量和价值信息在页面右侧会实时显示出来，选择完成后，点击【下一步】，如下图所示：
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注意：

在查询条件中，资产类别可选择仪器设备、家具等；资产编号可以一次性填写多个（请用空格分隔），也可以从Excel表格中整列复制粘贴。
第三步：在业务办理页面，填写退库信息，点击【提交退库申请】，如下图所示：
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9.2.3 单位分管领导审核
单位分管领导登录资产管理平台后，点击【待审】，进入待审业务页面，查看退库业务申请，点击【处理】，进入审核页面，确认信息无误后，点击【批准】，业务审核通过，如下图所示：
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