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第1章  [bookmark: _Toc24299][bookmark: _Toc23727][bookmark: _Toc11315]平台介绍
1.1. [bookmark: _Toc16510][bookmark: _Toc32073] 用户登录
打开搜狗浏览器（极速版模式下），在浏览器地址栏中输入系统地址http://czyth.imu.edu.cn/cas/login，进入统一身份认证页面，输入用户名和密码，点击“登录”按钮。如图1.1所示。
（登录账号为教师用户名，初始密码为统一身份认证密码。）
[image: ]
图1.1 登录页面
1.2. [bookmark: _Toc14475]平台界面说明
根据主要功能和布局设计，可以把整个界面大致分成功能菜单栏、标题栏、业务记录栏、通知公告栏、业务快捷办理及统计栏。如图1.2 所示。
[image: ]
图1.2 首页说明
1.2.1. [bookmark: _Toc4783][bookmark: _Toc11821][bookmark: _Toc27749][bookmark: _Toc20770][bookmark: _Toc21930]标题栏
标题栏位于主页面最上方，最左边是平台名称[image: ]。平台名称右边的图标[image: ]，是只显示功能菜单栏图标。[image: ]，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: ]，	
从左到右的功能依次是：
1. 点击[image: ]可以对当前需要审核的业务进行处理；
2. 点击[image: ]可以查看被驳回业务、在办业务以及审批记录；
3. 点击[image: ]，【?帮助中心】的下拉菜单中有【意见反馈】、【站点地图】、【帮助中心】、【关于】等选项；
4. 点击[image: ]可以查看到【个人设置】、【身份代理】、【账号切换】、【退出登录】等选项；
5. 点击[image: ]可以修改教师的个人信息，包括教师资料及系统登录密码的修改；
6. 点击[image: ]【退出】，退出采购资产一体化管理平台。
三种业务介绍：
· [bookmark: _Toc14551]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：部门资产管理员、部门分管领导工作界面，处理的是部门层面的资产管理业务。
· 主管业务：主管部门工作界面，处理的是学校层面的资产管理业务。
1.2.2. [bookmark: _Toc24422][bookmark: _Toc27884][bookmark: _Toc5606][bookmark: _Toc32532]业务记录栏
业务记录栏显示了五个功能，分别是【待处理】、【驳回】、【在办业务】、【业务草稿】以及【审批历史】：
1. 点击【待处理】能查看到当前需要审核的业务，并进行处理；
2. 点击【驳回】能查看到所有的被驳回业务以及驳回意见；
3. 点击【在办业务】能查看到当前已经申请并且没有办结的业务，可以对
其进行打印单据以及撤回等操作；
4. 点击【业务草稿】会显示下拉菜单，可查看相应业务的暂存草稿。如图1.3所示；
5. 点击【审批历史】可以查看到当前审批过业务的历史记录以及审批意见。
[image: ]
图1.3 业务草稿
1.2.3. [bookmark: _Toc397][bookmark: _Toc20705][bookmark: _Toc2838][bookmark: _Toc3096]通知公告栏
业务办理过程中的相关通知将在通知公告中展现。如图1.4所示。
[image: ]
图1.4 业务草稿
1.2.4. [bookmark: _Toc8391][bookmark: _Toc17003][bookmark: _Toc25304][bookmark: _Toc21129][bookmark: _Toc9407]业务快捷办理栏
在业务办理快捷栏下，提供各种业务的快捷功能，可根据需求点击进行查看、办理等操作。如图1.5所示。
[image: ]
图1.5 业务快捷办理栏
1.2.5. [bookmark: _Toc28301][bookmark: _Toc26658][bookmark: _Toc24841][bookmark: _Toc26904]数据统计栏
系统将单位资产概况、单位资产实名制整理情况、业务办理概览、资产自查监控（个人）以统计图表展现。如图1.6所示。
[image: ]
图1.6 统计图表
1.3. [bookmark: _Toc19317][bookmark: _Toc14587]常见问题
1.3.1. [bookmark: _Toc12331][bookmark: _Toc23298][bookmark: _Toc3173][bookmark: _Toc14203][bookmark: _Toc31647]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如图1.7所示。
[image: ]
图1.7安装插件
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。如图1.8所示。
[image: ]
图1.8 关闭拦截
1.3.2. [bookmark: _Toc15467][bookmark: _Toc31909][bookmark: _Toc16752][bookmark: _Toc23373][bookmark: _Toc4062] 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。如图1.9所示。
[image: ]
图1.9 安装flash插件
1.3.3. [bookmark: _Toc4449][bookmark: _Toc30533][bookmark: _Toc5372][bookmark: _Toc22943][bookmark: _Toc21122]登录系统显示的页面样式不正常
[bookmark: _Toc16229_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc520908496][bookmark: _Toc10877_WPSOffice_Level2]为了确保正常办理业务，推荐使用的浏览器：
1. [bookmark: _Toc5692_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc8891_WPSOffice_Level3]谷歌浏览器；
2. [bookmark: _Toc8996_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc19919_WPSOffice_Level3]搜狗浏览器（极速模式）；
3. [bookmark: _Toc921_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc14818_WPSOffice_Level3]360安全浏览器（极速模式）；
4. [bookmark: _Toc4144_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc26460_WPSOffice_Level3]IE9及以上版本浏览器（极速模式）；
5. [bookmark: _Toc1246_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc28191_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc520908497][bookmark: _Toc12121_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc26583_WPSOffice_Level2]兼容性较好的主流浏览器（建议使用以上）。
不推荐使用的浏览器：
1. [bookmark: _Toc10877_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc16229_WPSOffice_Level3]IE9以下版本浏览器（不支持HTML5特性）；
2. [bookmark: _Toc26583_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc12121_WPSOffice_Level3]火狐浏览器（兼容性较差）。





















第2章  [bookmark: _Toc2939][bookmark: _Toc12074]资产账目
2.1. [bookmark: _Toc25319][bookmark: _Toc26137]教师查看个人资产
教师登录系统后，点击【我领用的资产】，查看自己名下的资产。如图2.1所示。
[image: ]
图2.1 我领用的资产
教师可以对自己领用资产的使用人、存放地及备注进行修改。	
第一步：勾选资产，然后点击【修改】或【批量修改】。如图2.2所示。
[image: ]
图2.2 信息修改
第二步：在资产信息修改页面，对资产的存放地及备注等信息修改完成后，点击【保存】。如图2.3所示。
[image: ]
图2.3 保存修改
2.2. [bookmark: _Toc24402]部门资产管理员查看单位资产账目
部门资产管理员登录系统后，点击【单位】→【单位资产账目】，查看本部门资产。如图2.4所示。
[image: ]
图2.4 单位资产账目
部门资产管理员可对部门所属资产进行查验，并修改资产的领用人及存放地。
第一步：勾选资产，然后点击【修改】→【修改领用人与存放地】。如图2.5所示。
[image: ]
图2.5 修改领用人与存放地
第二步：在资产信息修改页面，对资产的领用人及存放地等信息修改完成后，点击【保存】。如图2.6所示。
[image: ]
图2.6 保存修改

第3章  [bookmark: _Toc20041][bookmark: _Toc21257][bookmark: _Toc3944]资产业务办理
3.1. [bookmark: _Toc22182][bookmark: _Toc4981]实名制账目整理
3.1.1. [bookmark: _Toc25813][bookmark: _Toc26606]实名制认领
资产卡片迁移后，需教师登录系统进行资产卡片实名制认领。
第一步：教师点击【我领用的资产】，可以查看待认领资产列表。如图3.1所示。
[image: ]
图3.1 待认领列表
第二步：教师点击【认领】，完善存放地等后，确认认领。如图3.2所示。
[image: ]
图3.2 资产认领
若非个人领用资产，可点击【退回】，说明退回原因，将资产退回至部门资产管理员待整理实名制账目列表。如图3.3所示。
[image: ]
图3.3 资产退回
3.1.2. [bookmark: _Toc20086][bookmark: _Toc12283]实名制账目整理
资产卡片迁移后，部门资产管理员需做资产实名制账目整理。点击【单位】-【单位资产账目】-【实名制账目整理】，可查看待整理资产与已整理资产明细列表。如图3.4所示。
[image: ]
图3.4 资产列表
[bookmark: _GoBack]【待整理资产按明细显示】中包含教师实名制退回的资产和待整理的资产。资产管理员需为被退回的资产和无领用人的资产重新分配资产领用人，待资产新领用人登录系统认领资产。如图3.5所示。
[image: ]
图3.5 实名制整理
3.2. [bookmark: _Toc27186][bookmark: _Toc13086]资产建账
3.2.1. [bookmark: _Toc17955][bookmark: _Toc21700]教师申请部门建账权限
教师必须有相应部门的建账权限，才能在该部门申请资产建账，部门资产管理员才能把资产变更到该领用人名下。
第一步：点击【验收建账】菜单下的【建账权限】。如图3.6所示。
[image: ]
图3.6 建账权限
第二步：选择需要的建账部门并填写申请理由，点击【提交申请】。如图3.7所示。
[image: ]
图3.7提交申请
第三步：部门资产管理员点击【待办】进入待审页面，查看教师提交的建账部门申请，点击【处理】，核对信息无误后，点击【批准】，申请教师就拥有了在该部门建账的权限。如图3.8所示。
[image: ]
图3.8 批准

3.2.2. [bookmark: _Toc30673]资产管理员添加建账权限
部门资产管理员登录平台，依次点击【单位】→【资产业务办理】→【人员建账权限】，可以查看到所管理单位内拥有建账权限的教师，为教师添加建账权限。如图3.9所示。
[image: ]
图3.9 添加权限
3.2.2.1. [bookmark: _Toc29346][bookmark: _Toc28544][bookmark: _Toc6943]为单位添加建账人员
点击【为单位添加建账人员】，首先选择需要建账的单位，然后可以选择多个老师，最后点击添加，即添加了多个老师在这个单位的建账权限。如图3.10所示。
[image: ]
图3.10 添加建账人员
3.2.2.2. [bookmark: _Toc17580][bookmark: _Toc2350][bookmark: _Toc24197]为教师添加建账权限
点击【为教师添加建账权限】，首先选择需授权教师，然后可以选择多个单位，最后点击【保存】，即为老师添加了多个单位的建账权限。如图3.11所示。
[image: ]
图3.11 添加建账单位
3.2.2.3. [bookmark: _Toc21583][bookmark: _Toc5313][bookmark: _Toc18491]删除人员建账权限
人员建账权限可以进行单个删除或批量删除。如图3.12所示。
[image: ]
图3.12 删除建账人员
3.2.3. [bookmark: _Toc6958]资产建账
系统支持由采购发起建账和直接发起建账两种形式。如图3.13所示。
[image: ]
图3.13 建账形式
3.2.3.1. [bookmark: _Toc28314][bookmark: _Toc17682][bookmark: _Toc21839]业务介绍
1. 系统中所有标*的为必填项；
2. 系统中的价格项请填写含税价格；
3. 审核未通过的业务会被驳回并注明原因，请在被驳回业务中查询修改；
4. 因错填主要信息的一律驳回重新办理。
3.2.3.2. [bookmark: _Toc25050][bookmark: _Toc9313]业务流程
[image: ]
1. 教师发起资产建账申请并填写详细信息；
2. 部门资产管理员审核； 
3. 归口管理部门审核；    
4. 财务制单、复核；
5. 资产入账，业务办结。
3.2.3.3. [bookmark: _Toc12846][bookmark: _Toc31097][bookmark: _Toc445]业务办理过程
3.2.3.3.1. [bookmark: _Toc6244][bookmark: _Toc285][bookmark: _Toc19780]教师提交资产建账申请
直接发起建账与从采购发起建账区别在于部分数据为手动填写还是自动获取，下文以从采购发起设备建账为例。
第一步：教师点击【资产建账】，进入建账形式选择页面。如图3.14所示。
[image: ]
图3.14 资产建账形式
第二步：教师点击【从采购发起建账】，进入采购业务选择页面。如图3.15所示。
[image: ]
图3.15 采购业务
第三步：教师点击【申请验收建账】，进入资产建账申请页面，选择资产领用单位与资产类别，勾选资产并点击【填写建账信息】。如图3.16所示。
[image: ]
图3.16 建账申请
第四步：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。如图3.17所示。
[image: ]
图3.17填写购置信息
填写说明：
1. 带 * 的项为必须填写的项！
2. 领用单位：如果申请人有多个领用单位的建账权限，那么系统会默认给出一个领用单位，或者申请人也可以从下拉菜单中选取其他的有建账权限的领用单位,系统会根据前面的领用单位默认给出相应的资产管理员。
3. 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。
4. 资产来源：系统默认会给出常用类别，可以从下拉框中选择。
5. 合同号：如果签有合同，可以同步合同信息。
6. 供应商：请根据发票中的供货商信息，填写供货商名称。
7. 发票日期、发票号：根据实际情况填写或选择。
8. 发票及合同照片： 必须上传清晰的照片。
第五步：购置信息填写完成后，需补充完善设备信息，在设备信息填写完成后点击【保存】保存信息。如图3.18所示。
[image: ]
图3.18 保存信息
· “贵重仪器”的填写：若设备单价≥30万元，系统会提示“由于您申请建在哪个的设备单价超过30万元，根据规定，该设备作为大型贵重仪器管理”。如图3.19所示。
[image: ]
图3.19 贵重仪器
点击【知道了】，填写相应信息。如图3.20所示。
[image: ]
图3.20 填写贵重仪器信息
· “是否上牌汽车建账”的填写：“是否上牌汽车建账”栏可以通过点击按钮，选择“是”或“否”。系统默认是否；如果选择了是，系统会提示“您已确认是汽车, 汽车只能单辆建账! 请填写汽车相关信息.”。如图3.21所示。
[image: ]
图3.21 是否上牌汽车
点击【知道了】，填写相应信息。如图3.22所示。
[image: ]
图3.22填写详情
· “领用信息”填写：“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【添加存放地】，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。如图3.23所示。
[image: ]
图3.23 填写领用信息
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】填写框，若设备单价≥10万，则出厂号必填。如图3.24所示。
[image: ]
图3.24 填写领用信息
· 在资产清单的“辅助操作栏”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。如图3.25所示。
[image: ]
图3.25 操作
其含义为：
1. 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；
2. 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；
3. 删除：删除此条设备信息，请慎重操作。
第六步：在信息填写完成并确认无误后，点击【提交设备建账申请】。如图3.26所示。
[image: ]
图3.26 提交设备建账申请
教师可以在【资产建账】下查看到建账业务的申请记录和业务状态。如图3.27所示。
[image: ]
图3.27 查看资产建账
3.2.3.3.2. [bookmark: _Toc5907]部门资产管理员审核
第一步：部门资产管理员登录管理平台后，点击右上角的【待办】，进入待审页面，查看提交的资产建账申请，点击【处理】。如图3.28所示。
[image: ]
图3.28 处理
第二步：核对资产购置信息及设备信息，补充分类号信息，确认信息无误后，点击【批准】，审核通过。如图3.29所示。
[image: ]
图3.29 审核
3.2.3.3.3. [bookmark: _Toc18850]归口管理部门审核
第一步：归口管理部门登录管理平台后，点击右上角的【待办】，进入待审页面，查看提交的资产建账申请，点击【处理】。如图3.30所示。
[image: ]
图3.30 处理
第二步：归口管理部门在审核资产建账信息时，核对完购置信息、资产信息，确认信息无误后，点击【批准】，审核通过。如图3.31所示。
[image: ]
图3.31 审核
3.2.3.3.4. [bookmark: _Toc5537][bookmark: _Toc653]单据展示
资产条形码：
[image: ]



资产入账单:
[image: ]
3.3. [bookmark: _Toc7220][bookmark: _Toc21832]变动业务
3.3.1. [bookmark: _Toc28938][bookmark: _Toc8055]申请领用人变更
3.3.1.1. [bookmark: _Toc3259][bookmark: _Toc24279]业务介绍
1. 变更领用人业务主要针对学院内部领用人发生变更的情况；
2. 领用人变更需要双方达成一致，部门资产管理员知情； 
3. 一次只能提交一个部门下的资产；
4. 在提交业务后，请尽快联系设备新领用人登录系统确认资产变更。
3.3.1.2. [bookmark: _Toc26147][bookmark: _Toc26806]业务流程
[image: ]
1. 原资产领用人提交领用人变更申请；
2. 新领用人审核确认，并填写新存放地；
3. 部门资产管理员审核；
4. 领用人正式变更，业务办结。
3.3.1.3. [bookmark: _Toc3743][bookmark: _Toc25173]业务办理过程
3.3.1.3.1. [bookmark: _Toc16326][bookmark: _Toc22686]教师提交领用人变更申请
第一步：教师依次点击【变动业务】→【申请业务办理】→【领用人变更】，进入申请领用人变更页面。如图3.32所示。
[image: ]
图3.32 变更申请
第二步：通过一定条件，如领用单位、资产编号等信息进行筛选，查找到需要办理变更业务的设备，点击资产信息最右边的[image: ]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】。如图3.33所示。
[image: ]
图3.33 下一步
注意：
1. 在查询条件中，“编号”可以一次性填写多个（请用英文逗号分隔）
2. 不得“自己的资产变更给自己”；
3. 一次可以提交多台资产，但只能提交同一领用部门内的资产；
4. 资产的接收者，只能是拥有该资产所在部门建账权限的人员；
5. 申请变更领用人的资产必须处于已自查，已认领状态，且未正在办理其他业务；
6. 提交业务后，请尽快联系资产新领用人登录管理平台确认。
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【提交申请】。如图3.34所示。
[image: ]
图3.34 提交变更申请
3.3.1.3.2. [bookmark: _Toc5954][bookmark: _Toc4694]新领用人审核
新领用人登录管理平台后，点击【待办】，进入待审业务页面，查看领用人变更业务，确认信息无误后，填写新存放地，点击【批准】。如图3.35 所示。
[image: ]
图3.35 新领用人处理
3.3.1.3.3. [bookmark: _Toc15498][bookmark: _Toc3234]部门资产管理员审核
部门资产管理员登录平台后，点击【待办】，进入待审业务页面，查看领用人变更业务，点击【处理】，进入审核页面核对信息，核对完成点击【批准】。如图3.36所示。
[image: ]
图3.36 审核批准
3.3.2. [bookmark: _Toc25203][bookmark: _Toc27372][bookmark: _Toc7283]价值增减值变动
3.3.2.1. [bookmark: _Toc32590][bookmark: _Toc21654][bookmark: _Toc28167]业务介绍
1. 合同尾款拒付，或扣留；
2. 附加价值变动（非附件、开发费）；
3. 特殊原因导致建账后设备单价发生变动；
4. 建账阶段人为价格错误，不属于价格变动；
5. 可单台，可以批量办理；若批量办理该业务，每台设备都要有对应具体单价变动，变动总额自动累加。
3.3.2.2. [bookmark: _Toc30657][bookmark: _Toc1699][bookmark: _Toc2630]业务流程
[image: ]
1. 教师发起资产价格增减值变动申请；
2. 部门资产管理员审核；
3. 部门分管领导审核；
4. 资产管理处审核；
5. 价格变动完成，业务办结。
3.3.2.3. [bookmark: _Toc29603][bookmark: _Toc24032][bookmark: _Toc30306]业务办理过程
第一步：教师登录管理平台后，点击【单位】→【资产业务办理】→【变动业务】，选择“申请价值增减”。如图3.37所示。
[image: ]
图3.37 申请价格增减
第二步：进入价值增减页面后，在界面可以通过一定条件进行筛选，如编号、资产类别等信息进行筛选。编号可以填写多个，请用逗号分隔。查找到自己需要办理的设备后，点击设备信息旁中的[image: ]号选择设备，选择的设备会在右边显示出来，然后点击下一步进行操作。如图3.38所示。
[image: ]
图3.38选择设备
第三步：在业务办理页面，教师请认真填写变动原因、变动金额等必填信息，在变动金额填写完成后，选择变动类型为增或减，确认信息无误后提交。如图3.39所示。
[image: ]
图3.39 修改并提交
后续审核步骤类似，不做介绍。
3.3.3. [bookmark: _Toc6208]资产调拨
3.3.3.1. [bookmark: _Toc20484]业务介绍
校内二级部门之间以及实验室之间的资产调整需要办理调拨业务。调拨业务只有部门资产管理员才能提交，普通资产领用人无权调拨自己名下的设备。
3.3.3.2. [bookmark: _Toc8381]业务流程
[image: ]
部门内调拨
1. 部门资产管理员提交调拨申请；
2. 部门分管领导审核；
3. 业务办结。
部门间调拨
1. 部门资产管理员提交调拨申请；
2. 调出部门分管领导审核；
3. 调入部门资产管理员审核，确定设备、家具的新领用人及存放地；
4. 调入部门分管领导审核；
5. 归口部门审核；
6. 业务办结。
3.3.3.3. [bookmark: _Toc114]业务办理过程
3.3.3.3.1. [bookmark: _Toc25284][bookmark: _Toc32230]部门资产管理员提交调拨申请
第一步：部门资产管理员进入平台后，在单位业务下，点击【资产业务办理】，选择【变动业务】，点击【调拨】按钮，开始办理调拨业务。如图3.40所示。
[image: ]
图3.40 调拨
第二步：进入调拨页面后，在界面可以通过一定条件进行筛选，如编号、领用单位等信息进行筛选，编号可以填写多个，请用逗号分隔。查找到自己需要办理的设备后，点击设备信息旁中的[image: ]选择设备，选择的设备会在右边显示出来，然后点击下一步进行操作。如图3.41所示。
[image: ]
图3.41 选择设备
第三步：在调拨业务办理页面，填写业务信息：选择调入单位（系统将根据您选择的单位，自动判断调拨类型：院内调拨、或跨学院调拨），填写调拨说明点击【提交申请】。如图3.42所示。
[image: ]
图3.42 提交申请
提交成功后，业务进入审核阶段，可以在调拨业务记录中查看业务的状态及流程节点。
3.3.3.3.2. [bookmark: _Toc19708][bookmark: _Toc14657]部门分管领导审核
部门分管领导登录管理平台后，点击【待办】，按业务流程查询，找到调拨业务后，点击【处理】。如图3.43所示。
[image: ]
图3.43 处理待办
点击【处理】进入审核页面后，对资产信息等问题进行确认，核对无误后，点击【批准】。如图3.44所示。
[image: ]
图3.44 审核批准
若为跨学院调拨，则还需调入部门资产管理员（需确认资产领用人及存放地）、调入部门分管领导、归口部门审核，审核步骤均类似，此处不做介绍。
3.4. [bookmark: _Toc24771][bookmark: _Toc23641][bookmark: _Toc4031]资产处置管理
3.4.1. [bookmark: _Toc17369][bookmark: _Toc30603][bookmark: _Toc18308] 报废业务
3.4.1.1. [bookmark: _Toc14499][bookmark: _Toc29143][bookmark: _Toc12201]业务介绍
1. 设备由于损坏不能维修、没有维修价值，残值存在的设备下账；
2. 一般需要校验购置年限，已达报废年限与未达报废年限资产不可同批报废。
3.4.1.2. [bookmark: _Toc17742][bookmark: _Toc3968]业务流程
[image: ]
1. [bookmark: _Toc2380]教师发起报废申请；
2. 部门资产管理员审核，并将不同教师提交的同类资产报废申请合并；
3. 部门分管领导审核；
4. 资产进入待报废公示（公示期为7天）；若公示期内有调剂则走调剂业务审批流，直至业务办结；
5. 归口部门审核；
6. 线下资产回收，并录入回收结果，若回收失败则取消报废业务，资产状态仍为在用。
7. 确认报废（状态）；
8. 归口部门处置汇总；
9. 提交下账；
10. 资产下账。
3.4.1.3. [bookmark: _Toc25814][bookmark: _Toc1519]业务办理过程
3.4.1.3.1. [bookmark: _Toc7356][bookmark: _Toc17607]教师提交资产报废申请
第一步：教师登录管理平台后，依次点击【资产业务办理】→【资产处置】→【报废】，开始办理设备报废业务。如图3.45所示。
[image: ]
图3.45 发起申请
第二步：通过一定查询条件，如领用单位、编号等信息进行筛选，查找到需要办理报废的设备，点击该资产右侧的[image: ]号进行选择，已经选择的设备信息在页面右侧会实时显示出来，选择完成后，点击【下一步】。如图3.46所示。
[image: ]
图3.46 选择设备
第三步：填写报废原因后，点击【下一步】进入业务提交页面。如图3.47所示。
[image: ]
图3.47 提交申请
第四步：在业务提交页面，填写报废信息、上传报废实物照片，确认资产列表中的设备信息，点击【提交申请】。如图3.48所示。
[image: ]
图3.48 确认设备
3.4.1.3.2. [bookmark: _Toc2439][bookmark: _Toc7474]部门资产管理员审核
部门资产管理员登录系统，点击【待办】→【处理】，若有不同教师提交的同类资产报废申请，可将其合并。确认信息无误后批准通过。
3.4.1.3.3. [bookmark: _Toc4618][bookmark: _Toc27907]部门分管领导审核
审核步骤类似，不做介绍。分管领导审核通过后，进入资产公示状态，受全校监督且可进行资产调剂。
3.4.1.3.4. [bookmark: _Toc20232][bookmark: _Toc26569]归口管理部门审核
若资产公示期满，则由归口管理部门审核。
3.4.1.3.5. [bookmark: _Toc17644][bookmark: _Toc24188]回收结果录入
线下组织资产回收，将回收结果录入至系统并提交进入待报废状态。如图3.50。
[image: ]
图3.49 资产回收
3.4.1.3.6. [bookmark: _Toc16072][bookmark: _Toc24783]单据展示
[image: ]
其他处置业务类似，此处不做介绍。
3.5. [bookmark: _Toc9302][bookmark: _Toc16674]资产公共服务
3.5.1. [bookmark: _Toc18719][bookmark: _Toc2310]资产处置公示
教师登录管理平台后，依次点击【资产公共服务】→【资产处置公示】，可以查看处于报废公示周期的资产。如图3.50所示。
[image: ]
图3.50报废公示
3.5.2. [bookmark: _Toc8366][bookmark: _Toc24796]资产调剂平台(加入)
3.5.2.1. [bookmark: _Toc27483][bookmark: _Toc13784]业务介绍
教师可将本人名下闲置资产加入调剂平台。
3.5.2.2. [bookmark: _Toc30581][bookmark: _Toc5850]业务流程
[image: ]
1. 资产领用人发起闲置资产加入调剂平台申请；
2. 部门资产管理员审核；
3. 部门分管领导审核；
4. 加入调剂平台，业务办结。
3.5.2.3. [bookmark: _Toc11828][bookmark: _Toc13222]业务办理过程
第一步：教师登录管理平台后，依次点击【资产公共服务】→【资产调剂平台】，开始办理【将我的资产加入调剂平台】业务。如图3.51所示。
[image: ]
图3.51 调剂平台
第二步：勾选资产，点击【闲置资产加入调剂平台】。如图3.52所示。
[image: ]
图3.52 选择资产
第三步：在业务提交页面，填写联系人、联系方式及加入调剂平台原因，点击【提交申请】，领导审批通过后，进入调剂平台。如图3.53所示。
[image: ]
图3.53 提交申请
提交申请后由资产管理员、部门分管领导分别审批，资产加入调剂平台。
3.5.3. [bookmark: _Toc16056][bookmark: _Toc23171]资产调剂平台（领用）
3.5.3.1. [bookmark: _Toc22098][bookmark: _Toc32487]业务介绍
教师可将调剂平台中的资产调剂到自己名下。
3.5.3.2. [bookmark: _Toc3462][bookmark: _Toc1268]业务流程
[image: ]
1. 资产领用人发起调剂资产领用申请；
2. 若为同部门，部门资产管理员审核之后即业务办结；
3. 调入部门资产管理员审核；
4. 调入部门分管领导审核；
5. 领用资产成功，业务办结。
3.5.3.3. [bookmark: _Toc2960][bookmark: _Toc13459]业务办理过程
第一步：教师登录管理平台后，依次点击【资产公共服务】→【资产调剂平台】，开始办理【发起调剂申请】业务。如图3.54所示。
[image: ]
图3.54 发起调剂
第二步：通过一定查询条件，如关键字，查找到需要加入调剂平台的资产，点击该资产右侧的[image: ]号进行选择，已经选择的资产信息在页面右侧会实时显示出来，选择完成后，点击【下一步】。如图3.55所示。
[image: ]
图3.55 选择资产
第三步：在业务提交页面，填写调剂信息，确认调入部门信息，点击【提交申请】。如图3.56所示。

[image: ]
图3.56 提交申请
第四步：部门资产管理员进入平台后，点击【待办】→【处理】，进入到审核页面。如图3.57所示。
[image: ]
图3.57 处理
后续审核步骤同部门资产管理员审核步骤大致相同，此处不做介绍。
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