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注意：输入网址后，要进行设置允许弹出窗口设置。
1、 人员说明：登陆人员分为四类：系统操作员、资产管理员、归口人员和财务人员；
2、 系统操作员是唯一的，登陆账号为：000000，初始密码为空； 
3、 系统操作员的主要工作：1、基础信息设置 2、人员的权限分配；
4、 基础信息主要包括：单位机构设置，存放地点设置，人员档案维护；
5、 权限管理主要包括：人员的管理权限设置，人员的操作权限设置；根据学校需要设置资产管理人员，归口和财务审核人员；

6、 资产管理员的主要工作：固定资产增加，原始数据录入，资产变动，资产处置，查询等；
7、 资产管理人员登陆系统录入资产，然后提交到归口，归口人员进行审核，审核后就自动提交到财务，由财务审核人员进行财务审核，财务审核后就进入了固定资产帐，财务审核后增加的业务流程就结束了。以后就是变动和处置，变动完再提交，再审核。
系统管理员具体操作
1、 系统管理员登陆：
修改密码：点击系统设置——数据管理——修改密码，在这里可以修改系统管理员的密码，点击“修改其他人员密码”，输入其他人员的编号，就可以修改别人的密码；
2、 基础信息的建立：

辅助功能——基础设置——单位机构设置，存放地点设置，人员档案维护

这三个基础信息也可以导入系统中；方法：

辅助功能——基础设置——数据导入，可以导入单位、人员、地点三个基础设置。
3、 权限的分配：

系统设置——权限管理——管理权限设置：
在左侧的单位树中，选中单位下面的具体人员，在右侧具体设置人员管理的单位范围和资产类别范围；

系统设置——权限管理——操作权限设置：
在左侧的单位树中，选中单位下面的具体人员，在右侧具体设置人员的操作权限；（看到界面一目了然）。
4、 原始数据的导入：
辅助功能——基础设置——原始数据导入：
根据模板要求把原始数据整理成电子表格，然后通过这个接口导入到系统当中，此接口也可以根据资产的大类进行整理成电子表格，然后按照大类类别进行导入。
5、 数据库备份：

系统设置—数据管理—数据备份，此备份是备份到服务器上的。

六、 资产分类代码：

     辅助功能——数据字典——资产分类对照，从这里可以查看教育部十六大类资产代码，也可以通过搜索按钮进行搜索。
                  资产管理员的具体操作

资产管理员登陆：

修改密码：点击系统设置——数据管理——修改密码，在这里可以修改资产管理员的密码；
资产管理：包括资产增加、变动处置、精密仪器；

1、 新增资产增加：点击资产管理——资产增加——固定资产增加，
1） 录入数据的年份：年份代表的是哪年购置的资产或者说哪年入账的资产，四位年份是验收单和资产编号的前四位编号；
2） 当前年数据：打上勾，确定进去看到的是本年度没有提交的资产，去掉勾看到的是所有年份没有提交的资产；
3） 进去后，看到固定资产增加的界面。
在左侧的单位树中，选中某个下级单位，点击右边工具栏上的增加按钮，就会弹出验收单录入界面，填写资产名称，再填写分类代码；若以前录入过相同名字的资产，那这个分类代码就自动录入上了，分类名称自动填写；下面的信息项一一录入，信息项都录入后点击保存；
这时在下面就生成了卡片，卡片的件数和验收单上的数量是一致的，即验收单上数量是几就生成几张卡片。
在卡片上选择填写使用人、存放地点、使用单位、使用方向等信息，然后提交，提交到归口审核，这个验收单连带卡片就看不到了。
4） 原始数据录入：原始数据录入和新增资产增加操作是一样的，不同之处是原始数据没有验收单，增加的直接就是卡片。
5） 资产变动：
资产管理——变动处置——资产变动
资产变动分为：项目变动、单价变动、附件增加、附件处置；
A )  项目变动：包括使用单位的变动、使用人的变动、现状的变动、使用方向的变动；

在左侧选中某个单位（此单位是末级单位），
在右侧的工具栏里点击项目变动，弹出资产变动报告单的编辑窗口，
点击工具栏上的“选择”按钮，弹出资产选择对话框，选择归口人员，在资产前面打上对勾，再点击选择按钮，选中资产；
根据变动内容通过选择填写变动项，保存变动单，提交就可以了，然后是归口的审核；
B ）单价变动、附件增加、附件处置操作都是相似的
6） 资产处置：

在左侧选中某个单位（此单位是末级单位），

在右侧的工具栏里点击增加按钮，弹出资产处置报告单的编辑窗口，

点击工具栏上的“选择”按钮，弹出资产选择对话框，选择归口人员，在资产前面打上对勾，再点击选择按钮，选中资产；

在资产处置报告单里填写处置方式、评估价值、处置价值等；

2、 查询

查询分为：验收单查询、资产查询、变动处置查询、分类查询、附件查询等；
先以资产查询为例来讲解一下操作：

查询——资产信息查询——资产信息查询，弹出资产信息查询的界面：在这个界面里选择资产的状态和资产类别；
          点击确定就可以了；

在查询界面里有很多工具栏按钮，

“查看”就是看资产的卡片信息；

“打印预览”就是打印资产的卡片信息；

“条形码”就是打印资产的条码信息；

“列选择”就是让资产显示个别列；

“综合查询”就是查询满足条件的资产；

“跟踪查询”可以查看资产的验收信息和变动信息，即可以查看资产的历史记录；

“导出Excel”可以把资产导成电子表格；

“汇总分析”可以根据不同的条件进行汇总分析；

归口人员审核具体操作
审核人员登录：

一、 审核分为：新增资产归口审核、原始数据归口审核、资产变动归口审核、资产处置归口审核；

1 ）新增资产归口审核：

资产审核——资产审核——资产增加归口审核

进去后就看到要审核的资产了，在验收单列表里选中一件验收单，可看他的相信信息、卡片列表、附件信息等；

在详细信息里，选中“通过”或者“不通过”再点保存就是审核了；点“通过”这个单子就进入了财务审核状态，点“不通过”这张单子就退回到原提交部门，即退回到资产管理员那里；
2 ）其他审核和这个审核操作是一样的。

财务审核和归口审核也是一样的。
设备维修的操作

1、 在上面的功能栏里点“设备维修”模块，然后左边功能操作区就会出现设备维修的功能模块，包含：维修报告管理，维修报告审核，维修单管理，维修单审核，维修财务审核模块。

2、 业务流程：首先需要维修的单位，填写“维修报告管理”单据，点增加后，填完维修的内容后，点提交，等待归口审核，归口审核后，可以再进行“维修单管理”，维修单管理是维修发生的费用，最终由归口部门进行“维修单审核”，因为涉及到价值变动，最后由财务进行“维修财务审核”。
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