[bookmark: _GoBack]修改单位库（即“使用/管理部门”）名称
1.[image: ]
2.[image: 微信图片_20201210154035]
3.先点击左侧的本学院（部门）名称一次，会跳出右边的本学院（部门）的所有单位库列表。勾选需要修改的单位库，点击上方“修改“”
[image: ]
4. 注意：修改时“单位编号”不做修改，否则系统编号会乱。可根据现状修改“单位名称”、“单位性质”“实验室标志”。
修改后点击“保存”。[image: ]
5. 修改后单位库名称后，可根据实际情况将本学院（部门）资产进行本部的单位库间的变动调整，详见《资产变动步骤》或《逐个修改使用人、单位库、存放地点的方法》手册。







新增单位库（即“使用/管理部门”）
1.先单机左侧的本学院（部门）名称一次，会跳出右边的本学院（部门）的所有单位库列表。查看列表里最后一个单位库的编号是什么。如下图，体育学院里最后一个单位库编号是0512。
2.再点击右侧的“增加”按钮。  [image: 1607587352(1)]3.
（1） “单位编号”要填写已存在的最后一个“单位编号”尾数+1，以此类推。此处填写为0513；注意：单位编号目前只编为4位数。
（2） “单位名称”根据实际情况填写；
（3） “单位性质”根据实际情况选择“教学”或“科研”或“行政”等；
（4） “上级单位”必须为本学院（部门）；
（5） “实验室标志”根据实际情况选择是否实验室。
（6） 保存即可。 
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