固定资产系统录入资产及打印入库单

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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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。

固定资产录入前应先到设备科杨晨皓处办理归档，归档后拿到发票和盖有“与原件一致，经办人：”红章的验收单、申购表、合同等材料，再进系统录入。录入时请在相关文档上传盖有“与原件一致，经办人：”红章的验收单和发票，以此为审核依据。

一般单价1000元以上的入固定资产，1000元以下的录低值耐用品；但家具特殊：200元以上的家具入固定资产，200元以下的录低值耐用品。

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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在左侧选择对应的单位库（要选到末级），然后在右测上方击“增加”，进入验收单填写栏，如下图：
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先选择单位库再点击增加，单位库必须选到末级。如单位库已不合时宜，请根据《手册10》进行更新。

先填写分类代码，如下图：

分类代码可点“选择”进行查找，找到该资产对应的相关分类。也可按《手册6》进入查询，查看以前录的该类资产的分类代码是什么。

首次使用时，出现的小窗口、打印相关问题请见《手册3-浏览器设置及系统里小窗口的设置》
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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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请根据验收单、申购单、合同、发票等尽量填写详细的信息。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*；
数量为多条的可见《手册4》进行批量赋值。
“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（出厂编号确实没有可空）；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！（使用人、存放地点以后如需修改可见《手册5》和《手册11》）

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，如果主件资产的价格已经包含附件的价格，“是否计入主件”请选“否”；如果主件资产的价格不包含附件的价格，“是否计入主件”请选“是”。
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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，录入固定资产时请至少在“相关文档”上传盖有“与原件一致，经办人：”红章的验收单和发票！如下图：
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填完信息后，点击“保存”按钮，认真核对无误后，点击“提交”按钮，待国资处、财务处审核。
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待归口（或财务）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，注意：状态一定要是“归口审核已通过”或“财务审核已通过”的才能打印入库单，否则不予签字。点击上方的“打印入库单”（单个验收单打印）或者“打印列表”（多个验收单打印），跳出入库单页面，点击打印。若打印没反应，请按照《手册3》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，以此单到资产处、财务处办理入库、入账手续。
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点击1





点击2








点击3








点击4








点击2








1.选择对应的单位库








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。








