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第一部分
一般教师设备建账操作说明
1、 系统登录
1. 系统登录地址
1) 从设备处首页登录系统:
在浏览器中访问设备处首页http://leao.hust.edu.cn/，在快速导航中选择设备管理系统新版，进入系统登录页面，如图：[image: image1.png]—
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2) 直接在浏览器地址栏输入设备系统访问地址：
http://122.205.9.80/sfw/login.jsp，如图：
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2. 没有帐号怎么办？
新进教职员工如果没有有效账号登录设备管理系统，请持有效工作证件或院系介绍信到设备科（大活A座209），申请添加用户帐号。
3. 忘记密码怎么办？

当普通用户忘记登录密码时，请点击登录页面上的：“忘记密码”链接，系统会提示请与管理员联系，此时，您可以联系本单位的资产管理员，请管理员帮您重置密码到初始密码；

当单位管理员接到普通用户的重置密码请求时，请登录系统，在单位工作台点击“人员建账权限”；进入该菜单后，先在查询条件的关键字中，输入教师姓名或者工号，点击“查询”；查出需要重置密码的人员信息后，再点击列表最后一列中的“重置密码”，如图：
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点击确认后，系统提示重置成功，如图：
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此时，密码已经被初始化为888888。
2、 新购设备建账
1. 如何为新购设备主件申请建账？有哪些注意事项？
第一步：
进入系统后，在“个人工作台”选择建账入库，进入设备建账业务办理界面，如下图：
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提示：
用户除了可以从页面中的“建账入库”按钮进入建账功能外，还能从“快捷菜单—设备建账”以及左侧的“资产服务—建账入库”进入建账功能，如下图所示：
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第二步：
点击“申请设备建账”按钮，阅读建账业务说明后点击“已阅读”（勾选不再提醒，下次办理业务将不再弹出业务说明），如下图：
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第三步：
填写购置信息（如果不能选择想要输入的单位，请点击输入框后面的申请获得更多单位建账权限，申请后需要该单位的管理员审核通过，在获得该单位建账权限后，再行办理建账业务）
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填写说明：
· 带 * 的项为必填！
· 领用单位：从下拉框中选择，如果不能选择想要输入的领用单位，请点击领用单位输入框后面的【申请更多建账单位】，申请后需要该单位的管理员审核通过，在获得该单位建账权限后，再行办理建账业务；
· 供货商：请根据发票中的供货商信息，填写供货商名称，如：成都思必得信息技术有限公司；
· 设备来源和设备归属这两栏系统默认会，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；
· 购置日期：填写发票日期。
注意：
如果点击领用单位的输入框后，没有可供选择的单位列表弹出，或者没有建账权限，系统将提示：
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说明你的帐号还没有可以建账的单位，请点击输入框后面的申请获得更多单位建账权限，如图：
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提交申请后，可以看到有了申请的记录，接下来需要等待单位管理员审核：
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单位管理员在单位业务界面，就可以在“待审业务”下看到前面教师提交的申请了，点击【处理】进入审核页面，如图：
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    点击【批准】后，申请的教师就能有该单位下的建账权限了：
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第四步：
填写完成后，选择“添加主件设备”，填写主件设备信息，如图：
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第五步：
填写设备基本信息，上传设备图片，填写存放地信息：如果该批设备存放在不同的地方，请添加存放信息，按照实际存放数量填写，如图：
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填写说明：
· 带 * 号的为必填信息，若部分信息确实不存在（如出厂号、规格）可以用*号代替；
· “名称”的填写：例如计算机类设备名称填写“微型电子计算机”，笔记本电脑填写“便携式微型电子计算机”；
· “分类号”的填写：如笔记本电脑可以填写关键字“计算机”来自动匹配；
· “单价”项的填写：
1 单价＜500元的设备是低值设备，不用建账，当填入的单价小于500元时会报提示：
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2 500元≤单价＜10万元的设备正常建账；
3 单价≥10万元的设备是大型仪器设备：
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大型仪器还需要在后面录入贵重仪器补充信息：
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· 型号规格填写要求：型号以厂家提供信息为准；规格指设备的主要技术参数。规格填写：CPU/硬盘/内存/显示器（如E5300/2.6G/500G/4G/液晶19）；分类号统一为“05010105”；组装计算机型号、出厂号填写“组装”，厂家填写电脑组装商家。
· “使用方向”和“国别”系统都会默认选项，可以根据实际情况更改。
· “进口”那栏可以在下拉选项中选择内贸、进口免税或进口征税。系统默认是内贸，如果选择了进口免税或进口征税，会提示要填写进口设备信息：
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进口免税必须填写进口设备信息：
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· “存放地”直接输入，在批量录入设备信息的时候，如果有多个领用人或者存放地，请点击【添加存放信息】按钮再进行录入，如下图所示：
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· “数量”那栏填入数字，填入多少数目，下面会相应给出同等数目的录入框。
在设备信息填写完成后，我们可以看到如下界面：
[image: image24.png]MAUE - BRUSER - BEEK

AHEENREETFE , VBEHE  EEURERSERER

mEES MpsRaREsE] oemus | Eesres
<
“aRsy 5 — . o B .
(340101 BT LS mEESRERY EEEEER O BRI
“EERE | 1uE
030001 *
AEE [HT-0730-00
5E4F £(8567500.007
OFN B

B2 BEER ms 1 2 0E HRS 2

1 ESUARETHEN BEGS10AM-IFT EEI5 4200M/25GHz/1T | ¥450000 15 ¥67,50000  EEE B B SR O SR





在图中的[ ①录入辅助操作 ]栏中，我们可以对已经录入的设备信息进行删除、修改、复制添加、添加附件和转为附件的操作，它们的含义为：
删除：删除此条设备信息，请慎重操作；
修改：对已经录入的设备信息，修改后请注意点击保存按钮，回到此界面；
复制添加：如果老师准备录入下一条需要录入的信息和本条信息有大部分相同，那么可以复制本条信息所有内容再进行修改录入；
添加附件：为该台主件设备录入附件信息；
转为附件：将本条主件设备信息。
1  为在库设备录入附件信息步骤：
在录入完成购置信息后，点击【为以前已建账的设备添加附件】，如下图所示：
[image: image25.png]MEERINIRESE | o ERUS

PAUE - BEUSER - BERK
AHEENREETFE , VBEHE  EEURERSERER
WEES
EERIT 340101 HENS RS ST i CHEE mEsEen
“EERE | 1uE 3 EEEE| s - 2= A “2Apm

EEES 0730002
EEZ (07300020

@ usum

CERET pEmEeEE a;s’ésﬂﬁ/?ﬁ e
B

£FS Hr-0730-002

BE/ERE (010730
wEER

»




    弹出，可以通过搜索条件检索出在库设备，然后在“我领用的设备”下面列出的在库设备中勾选项需要录入附件的设备，最后点击【确认】，如下图所示：
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    接着会回到附件信息录入界面，首先填写附件设备信息，然后分配附件的数量，录入完成后点击【保存】：
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注：如果在主件列表中还需要添加要录入附件的主件，可以点击【选择主件】来添加。
所有信息填写完成后，我们点击【提交建账业务】
注意：
填写完成后，请点击“保存”按钮，保存该批设备信息，若没有保存，该批设备信息将丢失，请务必谨慎操作。
2. 如何为新购设备附件申请建账？有哪些注意事项？
第一步：
进入系统后，在“个人工作台”选择建账入库，进入设备建账业务办理界面，如下图：
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第二步：
点击“申请设备建账”按钮，阅读建账业务说明后点击“已阅读”（勾选不再提醒，下次办理业务将不再弹出业务说明），如下图：
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第三步：
填写购置信息（如果不能选择想要输入的单位，请点击输入框后面的申请获得更多单位建账权限，申请后需要该单位的管理员审核通过，在获得该单位建账权限后，再行办理建账业务）
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填写说明：
· 带 * 的项为必填！
· 领用单位：从下拉框中选择，如果不能选择想要输入的领用单位，请点击领用单位输入框后面的【申请更多建账单位】，申请后需要该单位的管理员审核通过，在获得该单位建账权限后，再行办理建账业务；
· 供货商：请根据发票中的供货商信息，填写供货商名称，如：成都思必得信息技术有限公司；
· 设备来源和设备归属这两栏系统默认会，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；
· 购置日期：填写发票日期。
注意：
如果点击领用单位的输入框后，没有可供选择的单位列表弹出，说明你的帐号还没有可以建账单位，请点击输入框后面的申请获得更多单位建账权限，申请后需要该单位的管理员审核通过，在获得该单位建账权限后，再行办理建账业务
第四步：
填写完成后，选择“为以前已建账的设备添加附件”，选择需要添加附件的主件设备（已入库），可以通过搜索条件检索出在库设备，然后在“我领用的设备”下面列出的在库设备中勾选项需要录入附件的设备，最后点击【确认】，如下图所示：
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    接着会回到附件信息录入界面，首先填写附件设备信息，然后分配附件的数量，录入完成后点击【保存】：
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注：如果在主件列表中还需要添加要录入附件的主件，可以点击【选择主件】来添加。
所有信息填写完成后，我们点击【提交建账业务】
注意：
填写完成后，请点击“保存”按钮，保存该批设备信息，若没有保存，该批设备信息将丢失，请务必谨慎操作。
选择在库的主件设备后，点击确认，填写附件信息，如图：
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注意：
填写完成后，请点击“保存”按钮，保存该批设备信息，若没有保存，该批设备信息将丢失，请务必谨慎操作。
3. 在建账数据录入时，如何暂时保存已经填写好的数据？
老师在录入建账业务数据时，可能会遇到突发情况希望保存已经录入好的数据。这个时候老师可以点击页面的暂存按钮，将数据保存。如下图所示：
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4. 被暂存的建账数据，如何继续录入？
暂存业务后，如需继续录入数据的时候，需要点击“个人业务工作台——建账入库”按钮，如下图所示：
[image: image36.png]B
© FFAESHEAA> >
KREEEE S

MFPESHES P MEESHE

SOMEESHES?  hot
=ENAT?  hot
AJAE?  hot
P EHIREWE?  hot

EES1E/EATEEA

B

! IEAR




在进入页面后，我们可以看到“建账业务列表”，在列表有右侧有一栏“操作栏”，操作栏中包含3个操作链接：修改、删除、详情，如下图所示：
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请点击“修改”按钮进入修改页面，即可继续录入建账信息了。
5. 为什么建账时申请单位无选项可填？怎么解决？如何申请在多个单位建设备帐？
在办理建账业务时，如果点击领用单位的输入框后，没有可供选择的单位列表弹出，说明你的帐号还没有可以建账单位，请点击输入框后面的申请获得更多单位建账权限，申请后需要该单位的管理员审核通过，在获得该单位建账权限后，再行办理建账业务；
获得建账单位权限有方式有两种：
1 期望建账单位的单位设备管理员为老师直接添加建账权限。
电话通知单位设备管理员，请管理员添加单位本单位的建账权限：


单位管理员在“单位工作台-人员建账权限”中，添加教师的建账权限
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2 由老师提交建账单位权限申请，该单位设备管理员审核通过即可。
第一步：
进入“个人工作台”，点击个人工作台下的申请设备建账按钮，如下图所示：
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第二步：
点击“申请设备建账”进入建账信息填写界面，如下图所示：
[image: image40.png]5 BEEERR

PAUE - BERUSER

AFHE NEEE EESE S8

ERSTI=

SRR 25 [o] &2

mEER WSS WsES

HEAERIK mERERK
AR sEEK
EEH v a/MH BRE

EERREE

REDR

EES
HRS
<83

DIEIES

BIWENE -




第三步：
点击图中的“申请更多建账单位建账权限”链接，如下图所示：
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第四步：
选择需要建账的单位：
1. 在输入框中输入单位名称关键字进行模糊查询：
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2. 点击输入框后的“请选择”链接，在树形结构中选择单位：
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填写申请理由，点击“提交申请”按钮，提交后等待该单位管理员审核；
[image: image44.png]AR AR PR (<]

EREHHERKEANT

SRR 0102-BFBERE -
EERE [aEEk

EAGERDLEEITR

e
L - FiETE WS I SRR BE

RERETIEIE

e




提交申请成功后，在申请列表中可以查看状态：
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当管理员审核通过后，状态将修改为审批通过，即可在该单位下建账（建账页面中可选择该单位）。
3、 个人名下资产管理
1. 如何查看个人名下资产？
登录系统后，系统首页有“个人资产账目”菜单，请点击该菜单查看名下资产，如图：
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提示：
在页面的左上角，系统自动统计了老师名下的资产台件，也可以直接点击台件数 查看明细，如下图所示：
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进入个人资产账目菜单后，页面下方会将你名下的设备信息展示出来，设备列表的展示条数可以表头设置，如需要导出设备信息，请点击右方的“自定义导出字段”，选择需要导出的字段后，点击“导出”按钮即可导出你名下的所有设备信息，如图：
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注意：
1、 导出设备信息时，请使用浏览器自带的下载（保存），请勿使用迅雷、QQ旋风等下载工具
2、 当设备名称旁有黄色三角符号时，代表这台设备正在办理业务，老师可以将鼠标移动到三角符号上方，系统会提示正在办理的业务信息，如：正在办理退库业务，业务号：4984 处于设备科审核节点；
3、 当设备名称旁有黑色感叹号时，代表这台设备未进行核查，请参考操作手册中  普通用户——如何将设备自查状态改为已自查。
2. 个人可以修改自己名下设备的那些信息？如何修改？
在个人资产账目中，可以修改设备的存放地和备注，可以上传新的设备图片；先勾选需要修改设备前面的方框：
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再点击右方的修改按钮，如图：
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填写存放地信息，选择设备状态（在用、闲置），添加备注信息，上传设备图片；在修改完成后，请点击保存按钮；
注意：
当需要同时修改多台设备的相同信息时，请选择多台设备后，点击修改，如图所示：
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点击修改后，进入多台件设备修改页面：
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填写存放信息后，请点击输入框后的“批量修改存放地”对所选设备的存放地进行批量修改，状态和备注信息修改方法相同。
3. 个人如何申请修改自己名下设备的领用人？
第一步：
在“个人工作台”下点击“变动业务”，进入变动业务界面，如下图所示：
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提示：
从快速导航中的“领用人变更”菜单中也可以进入变动业务申请界面。
第二步：
点击“申请领用人变更”按钮，办理领用人变更业务，如下图：
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第三步：
在资产挑选界面通过一定条件，如领用单位、资产编号、资产号段等信息进行筛选，查找到自己需要办理业务的设备后，如图：点击设备信息列最右边的[image: image55.png]


图标选择该设备，已经选择的设备的状态图标会变为[image: image56.png]


，并且在右侧会把已选设备显示出来，选择完成后，点击【下一步】按钮，如下图所示：
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注：在查询条件中的资产类别可选择仪器设备、家具、低值设备；资产编号可以填写多个，请用逗号分隔或者直接从excel表格复制粘贴。
原设备领用人提交申请注意事项：
· 页面不允许将“自己的设备变更给自己”；
· 一次可以提交多台设备，但一次只能提交一个领用单位内部的设备；
· 某台设备的接收者，只能是该设备所在单位对应有权建账的人员；
· 所提设备必须处于已核查状态，且不在任何流程中；
· 在提交业务后，请尽快联系设备新领用人登录系统进行设备接收操作。
提示：
老师在筛选设备的时候，可多次进行查询筛选，从而办理批量的领用人变更业务；
第三步：
选择新领用人并填写变更理由，点击“提交”，如下图所示：
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· 新领用人：选择新领用人时，您只能选择本单位的领用人，如需变更到其它单位的领用人，请通知单位管理员，办理调拨业务。
· 变更理由：请如实填写变更理由。
点击提交按钮，系统提示提交成功，发起变更申请：
[image: image59.png]Q B ARSI




至此，业务正式提交并进入审核流程；
4、 报废、退库等业务办理
1. 如何申请设备报废？
· 报废业务是指：
· 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；
· 一般需要校验购置年限，年限短或者没过质保的一律不允许报废；

· 大仪设备需要单独提交报废业务，提交报废业务后请立即打印《报废技术鉴定表》找相关老师签字；
第一步：
进入“个人工作台”点击“下账处置”，进入下账处置业务界面，如下图所示：
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提示：
从快速导航中的“报废”菜单中也可以进入报废业务申请界面。
第二步：
点击“申请报废”按钮，办理仪器设备报废业务，如下图： 

[image: image61.png]\ R e emEE

T ERCIKIRE R T EEERENE M, SRR RIS , FEARETRME

USHE BEy wie SRE SA% AR SRE

s [ s

RRRSsieS

SRDT 50 [v]|HCR B

e <<8BA <H&A FE
x W s SR v HEA B/ S4E WSHS BE

EEREIHIE




第三步：
在界面通过一定条件，如设备号、设备号段、领用人等信息进行筛选，查找到自己需要办理业务的设备后，如图：点击设备信息旁中的[image: image62.png]


号选择设备，已经选择的设备在右侧会显示出来，选择完成后，点击“下一步”按钮，如下图所示：
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注意：
在搜索条件中的：资产类别，可选择 仪器设备、家具、低值设备；资产编号可以填写多个，请用逗号分隔或者直接从excel表格复制粘贴；
提示：
1、 老师在筛选设备的时候，可多次进行查询筛选，从而办理批量设备报废业务；
2、 大型设备不能和普通设备混合办理业务，需要单台件提交；
第三步：
填写残值回收联系电话以及报废原因等必填信息，点击“提交报废申请”按钮，如下图所示：
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· 报废原因可填写：强制报废、不能使用、已到报废年限
填写报废原因后，点击提交报废申请，业务提交成功，请立即打印《报废技术鉴定表》，业务进入审核阶段，请在下账业务记录中查看业务的状态及流程节点。
[image: image65.png]WA 8

ASRETIIL R B RS 7 1RETAINES
é LATED URAEEALTER] , EMEGREL

HhE!
L wa





至此，业务正式提交并进入审核流程；
提示：
1、 业务提交完成，提交后请立即打印《报废技术鉴定表》
2、 普通设备使用不到5年，大型设备使用10年。在提交业务申请后不能立即打印《报废技术鉴定表》，需等待设备科审核通过之后才能打印。
2. 为什么有些设备名称有三角形感叹号，不能作报废、变更领用人等申请？
如果设备名称后有三角形感叹号，说明该设备正在办理某业务，将鼠标放到该符号上，或者点击该三角形会提示该设备具体在办理什么业务及业务号，待提示的业务办理结束后，设备后的三角形小时，即可办理其它业务。[image: image66.png]=
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3. 如何将设备自查状态改为已自查？
单位资产管理员通过实名制整理，将设备分配到普通用户名下后，普通用户登录系统会有提示，提醒您自查（自查：即确认管理员分配到个人名下的设备确实是自己在领用），且在个人资产账目中，未自查的设备将会显示为红色，此时，请您点击提示中的“认领”，然后勾选设备，填写存放地后点击“自查成功”；
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如图所示，勾选待自查设备，填写存放地信息后，点击自查按钮，即可自查成功。系统将提示自查成功：
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4. 如何查看自己有哪些待审业务？在办业务？被驳回业务？业务草稿？
登录系统后，进入资产管理系统，在首页的左上角可以查看所有业务，如：待审业务、被驳回业务、在办业务等，如图：
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5. 如何查询学校有无某仪器设备？
在系统首页中，将鼠标放到最上方的公共服务，在下拉列表中选择查询服务，如图：
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在进入查询服务页面后，根据查询条件即可检索设备库中是否有您需要的设备，如图：
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在上图中也可以点击“高级查询”，通过更多的查询条件查询出设备，包含的查询条件有：
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6. 设备建账错误需重新建账怎么办？
设备建账错误分为两种情况：
1、 刚提交业务，就发现了录入错误了，这种情况可通过先撤回业务申请，再修改的方式进行处理。
2、 如果该笔业务已经通过设备科终审入库了，那么请办理退库业务，具体办理步骤请参考操作手册中普通用户部分的“如何办理退库业务？”
下面我们介绍第一种情况如何处理：
提交建账业务后，立刻发现建账有误：请首先找到提交的业务记录，进入“个人工作台—建账入库”，如图：
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点击“建账入库”之后，进入建账业务记录界面，在建账业务记录列表中找到建账有误的数据，在最后一列“操作”栏中，点击“撤回”，如下图所示：
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在成功撤回业务后，即可对本条数据进行修改，再重新提交，如下图所示：
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7. 如果在财务处报账的时候发现金额错了怎么办？
如果老师在财务处办理报账业务的时候发现金额错误，请尽快返回设备科进行咨询，有专职老师办理建账修订业务，在建账修订完成后，再次打印相关单据前往财务处报账即可；
注意：
在终审完成后7个工作日内能办理建账修订业务，超过7个工作日需要提交相印的说明文件才能继续处理；
8. 如何办理价格变动业务？
· 价格变动是指：
· 合同尾款拒付，或扣留；

· 附加价值变动（非附件、开发费）；
· 特殊原因导致建账后设备单价发生变动；
建账阶段人为价格错误，不属于价格变动，应该办理建账修订；
单位设备管理员可在“单位业务”菜单下，代老师办理价格变动业务；
第一步：
进入系统后，在“个人工作台”的“变动业务”，如下图所示：
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提示：
从快速导航中的“价格变动”菜单中也可以进入价格变动业务申请界面。
第二步：
点击“申请价格变动”按钮，进入挑选设备界面，如下图所示：
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第三步：
在设备查询界面通过一定条件，如设备号、设备号段、领用人等信息进行筛选，查找到自己需要办理业务的设备后，如图：点击设备信息旁中的[image: image78.png]


 号选择设备，已经选择的设备在右侧会显示出来，选择完成后，点击“下一步”按钮，如下图所示：
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提示：
老师在筛选设备的时候，可多次进行查询筛选，从而办理批量设备价格变动业务；
第四步：
先填写变动金额及变动原因等信息，再点击“提交价格变动申请”按钮即可完成业务提交，如下图所示：
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至此，业务正式提交并进入审核流程；
注意：
请在业务到达设备科建账终审岗时，携带相关资料前往设备科进行审核；
9. 如何办理报失业务？
· 报失业务是指：
· 是针对校内已经丢失的设备，辅助用户完成国有资产报失工作；
· 大仪必须单独提交报废业务申请；
· 提交报失业务申请后请立即打印《报失业务说明表》
第一步：
进入“个人工作台”下的下账业务，进入设备下账业务申请界面，如图所示：
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提示：
从快速导航中的“报失”菜单中也可以进入报失业务申请界面。
第二步：
点击“申请报失”按钮，进入挑选设备界面，如下图： 
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第三步：
在界面通过一定条件，如设备号、设备号段、领用人等信息进行筛选，查找到自己需要办理业务的设备后，如图：点击设备信息旁中的[image: image83.png]


 号选择设备，已经选择的设备在右侧会显示出来，选择完成后，点击“下一步”按钮，如下图所示：
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提示：
1、 老师在筛选设备的时候，可多次进行查询筛选，从而办理批量设备报失业务；
2、 大型设备不能和普通设备混合办理业务，需要单台件提交；
第四步：
填写联系电话及丢失说明等必填信息后，点击“提交”按钮，如下图所示：
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至此，业务正式提交并进入审核流程；
注意：
提交报失业务后请立即打印《报失业务说明表》并找相关领导签字；
10. 如何办理退库业务？
· 退库业务是指：

· 建账后（甚至报销后），因为各种原因（质量问题，商家问题等）发生的退货和换货业务，需要从已入账数据退库；
· 可能存在的历史原因建账数量错误，比如买了一台设备，建了两台。就需要退库；
· 已经在财务处入账的设备办理退库，需要先行在财务处开具资金退还证明；如果还未在财务处报账，可在提交退库业务后携带建账终审打印的《入库单》前往设备科办理退库业务；
第一步：
进入“个人工作台”下的“下账处置”，入设备退库界面
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提示：
从快速导航中的“退库”菜单中也可以进入退库业务申请界面。
第二步：
点击“申请退库”按钮，办理仪器设备退库业务，如下图：
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第三步：
在界面通过一定条件，如设备号、设备号段、领用人等信息进行筛选，查找到自己需要办理业务的设备后，如图：点击设备信息旁中的[image: image88.png]


号选择设备，已经选择的设备在右侧会显示出来，选择完成后，点击“下一步”按钮，如下图所示：
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提示：
1、 老师在筛选设备的时候，可多次进行查询筛选，从而办理批量设备退库业务；
第四步：
填写退库类型以及联系电话等信息后，点击“提交”按钮，如下图所示
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至此，业务正式提交并进入审核流程；
注意：
1、已经在财务处入账的设备办理退库，需要先行在财务处开具资金退还证明；
2、如果还未在财务处报账，可在提交退库业务后携带建账终审打印的《入库单》前往设备科办理退库业务；
11. 若发现有不是自己的设备怎么办？
若发现有不属于自己的设备，请联系单位资产管理员确认该设备的归属。
1、
若是本单位其他老师的设备，则可以办理领用人变更业务或者直接联系管理员修改领用人；
2、若是其他单位的设备则需要单位资产管理员申请办理调拨业务。
第二部分
单位管理员操作说明
1、 本单位资产管理
1. 如何查看本单位的全部仪器设备？如何导出和打印清单？为什么有些设备带有感叹号？
我们如何查看单位内全部的设备资产呢？有时还需要导出excel辅助我们的清查工作。
第一步：
进入“单位业务——单位资产账目”菜单下，如图所示：
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第二步：

进入页面后，默认是没有显示设备的，我们需要点击一下“查询”按钮，就可以查看到单位内的设备了。当然，我们也可以通过领用人、号段、单位、入库日期等条件进行筛选，如下图：
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提示：
1、 对于已经回收残值的设备，它们的状态会被标记为“待报废”这部分设备请区别对待；
2、 正在办理业务的设备，设备名称后会与三角形标记，点击此标记即可查看该设备正在办理何种业务及业务号；
3、 查询结果如果是未核查的设备，显示为红色，并且第一栏“核查状态”内容为：为核查；
查询结果，老师可以在工具中，选择excel方式导出；
2. 如何直接修改本单位设备的领用人、存放地？
第一步：

进入“单位业务工作台—单位资产账目”菜单，对本单位的设备进行管理，如下图所示：
[image: image93.png]. ——————————— D ——————————
eEEk | 5= | hEEw | B | BE | B | B8R | %8

wEUS® | wEEdd | SN0
il iiss 50046 | ¥R ESHEEREITAEE 191 &0 S E6560 00TRNERAREE 60801555558 2014
R[S 50045 R S 08001062 BRAET N S 60 S/ EETHEELE o120t mERE 2014-
[HdRsE260 50041 | BRRAERIRAATEIN, 1FF1 ol S(E7200. 00 TR REEIK 62200-8558 2014-
N 50040 DB i 01003393 HERSHORELS 17001-RESRRY 2014+
s 50034 EEE @i 00308062 BESHRES £ 9 &/BETNREUS 17001-SRFZEAY 2014-
wEE
e BAAE
e san | $ E H H o 7] ‘ e
sosene | | Anmwmr) |mewasE | sEbR | | sow
Eaoen k]




提示：
从快速导航中的“资产账目”菜单中也可以进入单位资产账目查询界面。
第二步：
在单位资产账目菜单中，根据查询条件，查询出需要修改的设备，勾选设备后，点击“修改”按钮，如图：
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第三步：
进入修改设备信息页面，修改设备领用人和存放地，如图：
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· 领用人：在领用人输入框中输入教师工号，或者输入姓名关键字，在弹出的下拉列表中选择领用人
· 存放地：在存放地输入框中填写设备新存放地信息
· 设备状态：选择在用或者闲置，通常选择在用状态
· 备注：根据新的备注信息填写
· 设备图片：点击上传图片按钮，上传设备图片
信息修改完成后，点击右上角的修改按钮，即可确认修改信息；并且回到设备列表页面，点击设备名称可以查看设备详情，核实修改的信息是否保存成功：
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至此，设备已经变更到新领用人名下；
提示：
1、 修改领用人后，需要新领用人登录系统核查；
2、 一次可搜索多台设备进行批量修改领用人、存放地、备注等信息。
2、 实名制整理
1. 如何进行设备实名制整理？
对单位资产进行账目整理（实名制）的原理为：将设备与教师的职工号关联起来。操作步骤为：
第一步：
进入“单位业务——资产账目整理”菜单。在进入菜单后，老师可以看到单位下需要整理的设备，此时系统已经按照领用人名字进行自动分组。
首先我们需要了解每一组设备的明细情况，所以请点击“资产总数”下的数字，如下图，我们点击了 数字5：
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第二步：
请在“领用人编号框”内输入这些设备经过核对后的老师名字，并在提示下选择对应单位的老师。然后勾选需要保存的数据，点击“保存”按钮，如下图所示，我们勾选并保存了2条数据：
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提示：
1、 如果这批设备都是同一个领用人，那么可以勾上[image: image100.png]FFAARS (VIORIER , D)



；
2、 在“领用人编号”框内您需要输入 这批设备的领用人名字，并在提示下选择对应单位的老师，直接输入名字保存是无效的，必须根据提示结果进行选择确定；
3、 在输入了老师名称后，一定要在这行数据的最前面进行勾选，再点击“保存”按钮，否则数据不会被保存，系统提供“全部选择”的功能[image: image101.png]®E 4 =

00200810 28



；
4、 可能存在同名老师的情况，请看清老师的人事单位；
2. 如何不小心整理错了，怎么办？
因为操作失误，我们可能会整理错误，那这个时候我们应该怎么办呢？
如果整理错误，可以在实名制整理菜单中取消整理，具体操作如下：
第一步：

进入“单位工作台——资产账目整理”菜单下，点击“实名制整理”按钮，选择“已整理资产”，我们可以看到所有已经整理的设备分组（按照领用人进行分组） 如下图所示：
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第二步：

通过领用人信息进行查询，查找出整理错误的设备，再对该设备进行“取消整理”操作，如下图所示：
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选择设备列表钱的方框[image: image104.png]


，然后点击最后一列中取消整理，如图：
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点击确认后，该设备即可取消整理，回到待整理资产列表中。
提示：
1、 如果整理下去的设备已经被老师认领，那么无法执行取消；
2、 如果误操作整理了，并且误操作认领并自查了，那么请联系设备科老师进行说明；
3. 被老师退回的设备，单位管理员应该如何处理？
整理到老师名下的设备，需要领用的老师进行认领，老师有权进行退回操作（退回至单位设备管理员处），单位设备管理员如何查看并处理这部分被退回的设备呢？
被退回的设备，需要单位管理员核实设备领用信息，然后重新整理该设备，具体步骤如下：
第一步：
进入“单位业务——资产账目整理”菜单下，点击“被退回的资产”，如图所示，我们可以看到所有被退回的设备清单：
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在最后一列的退回理由中，可以看到领用人退回设备的原因，有利于核实设备信息并重新整理。
第二步：
对于被退回的设备，我们可以继续整理，操作步骤和前面介绍的整理设备一致，如下图：
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再重新核实设备领用信息后，可以对该设备重新进行整理操作。
3、 业务初审及本单位教师帐号管理
1. 如何查看自己的待审业务？审核历史？
登录设备系统，在首页的左上方可以查看待审业务和审核历史，如图：
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点击待审业务，将进入待审核业务列表界面，在该页面可以对待审业务进行处理，处理步骤请参考“如何审核批准本单位老师提交的业务”。
点击审核历史，进入我的审核历史界面，在该页面中，你可以查看审核过的所有业务，如图：
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在审核历史中，可以查看该业务在我处理的节点，是否通过审核：我的审核意见栏中显示已通过，或者驳回。并且可以在审核历史中补打相应的单据。
2. 如何审核批准本单位老师提交的业务（包括建账、变更领用人、报废、变更价格）？
登录系统后，选择设备管理系统，在首页选择待审业务，或者点击右上角的待审按钮，进入任务列表，如图：
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根据条件选择需要审核的业务，点击最后一列中的处理进入处理页面,根据实际情况，核实业务信息，选择批准或者驳回业务。
例如：在审核建账业务时，先核对购置信息和设备信息，再填写分类号，如图：
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核对设备信息（存放地、金额等），最后选择批准或者驳回；如果该业务中有多台设备，系统将自动跳转到下一台设备，请依次审核；待资产信息全部合适完成后，业务将进入下一节点。
重要提醒：
系统将会记录您在网上的审批操作，在以后的审计工作中具备取证作用，请务必保管好自己的账号并谨慎操作。
3. 审核建账申请时如何填写分类号？
分类号填写时在输入框中输入“关键字”，如输入关键字“计算机”，系统会筛选出匹配的分类号，然后在弹出的下拉列表中选择具体的分类号，如图：
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如果没有匹配，点击“选择分类”或者“常用分类”进行筛选
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通过树形结果选择分类时，请按照大类选择具体的分类；
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通过常用分类选择分类号，直接从常用的03、04、05类中选择具体分类即可。
4. 自己忘记密码怎么办？本单位老师忘记密码怎么办？
1、自己忘记密码时，请联系设备科或者客服人员重置密码；
2、本单位老师忘记密码时，单位管理员可以重置密码到初始状态（888888）。
第二种情况的具体操作步骤如下：
第一步：
在单位工作台首页中，选择人员建账权限菜单，如图：
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进入页面后，根据查询条件，在关键字中输入教师工号或者姓名，找到需要重置的用户信息，如图：
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第二步：
点击列表最后一列的重置密码，即可将该用户的密码初始化为初始密码，如图：
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点击确认后，该教师密码将被重置为888888
4、 建账及其它业务办理
1. 如何直接提交本单位设备报废申请？
· 报废业务是指：
· 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；
· 一般需要校验购置年限，年限短或者没过质保的一律不允许报废；

· 大仪设备需要单独提交报废业务，提交报废业务后请立即打印《报废技术鉴定表》找相关老师签字；
· 单位设备管理员可代老师批量提交报废业务；
第一步：
进入“单位工作台”点击“下账处置”，进入下账处置业务界面，如下图所示：
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提示：
从快速导航中的“报废”菜单中也可以进入报废业务申请界面。
第二步：
选择“申请报废”，阅读报废业务说明，进入报废业务办理，如图：
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第三步：
在界面通过一定条件，如设备号、设备号段、领用人等信息进行筛选，查找到自己需要办理业务的设备后，如图：点击设备信息旁中的[image: image121.png]


号选择设备，已经选择的设备在右侧会显示出来，选择完成后，点击“下一步”按钮，如下图所示：
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提示：
1、 老师在筛选设备的时候，可多次进行查询筛选，从而办理批量设备退库业务；
第四步：
填写报废业务信息，联系人、实物所在校区和报废原因后，提交报废业务，如图：
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报废原因可填写：强制报废、不能使用、已到报废年限
业务提交成功，请立即打印《报废技术鉴定表》，业务进入审核阶段，请在下账业务记录中查看业务的状态及流程节点。
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至此，业务正式提交并进入审核流程；
提示：
1、 业务提交完成，提交后请立即打印《报废技术鉴定表》
2、 普通设备使用不到5年，大型设备使用10年。在提交业务申请后不能立即打印《报废技术鉴定表》，需等待设备科审核通过之后才能打印。
2. 为他人建账时，无法选择到该领用人？
只有单位管理员才能代其他老师建账，如果在填写领用人时无法选择该老师，请先为这位老师添加建账权限。详见：如何为老师添加单位建账权限？
3. 如何合并打印报废鉴定表？
登录系统后，选择设备管理系统，在首页选择待审业务，或者点击右上角的待审按钮，进入任务列表，如图：
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选中报废业务，在报废业务列表的最后一列中，有处理和合并两个操作，如果有需要合并打印的业务，请点击合并链接，如图：
[image: image126.png]WERE 25005 SEES0) MBLEERO) NSEEEEQ) USESIEQ) FRSUHE1) WSEESH1) (SEEIESS(13) (ELEERG) USLEEK16)

FEER e [CDIUETETEIN GRS WABEGY) REMMKERG) REHERA)
=EA - =ESE - WES [EIUESERSEST
£ =3
Qs Ues
wESTIE

SRR 5 [o] EE®

12025 /5t 38 SR BSE) 1 T

WES - mEA WEEHE BHE 2D R

48476 wERQ  iH00500603-HREFHENS2E/EETIE 2 15,300 12002 gEESTHTRSEFS Q
S

agas2  mREQ SiH00611947-HRETFHENINSE/EET 4 8490 24002 A TRsEED Q
HREE

agass  TEEQ SiH00306930-SSETEBEEGEELS 1 2700 18202 EEF R SEARREH Q

48345

Q E51500201073- HRBFHENSISEAEH | 15 53741 18101 EFSEEsEEL Q

=g

2014-04-18 15:56:19

2014-04-18 09:09:19

2014-04-17 16:55:50

2014-04-15 17:05:04

=R

FeuATEERE

FeUATEERE

FeuATEERE

FeUATEERE

>R

» e

>R

» e





在合并业务界面，系统自动列出并选中可以合并的业务，如图：
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点击合并按钮，将选中的业务合并；合并完成后，返回任务列表，即可看到合并后的业务，点击该业务的处理，核查报废设备信息，点击批准，系统自动弹出报废技术鉴定表，选择打印即可；如果审核通过后没有打印出鉴定表，请到报废业务记录中打印：在首页选择下账处置，如图：[image: image128.png]Shls 18
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进入下账业务界面，如图：
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在下账类型选项中选择报废，即可在业务记录中查看所有报废业务，在提交的报废业务记录最后一列中选报废技术鉴定表进行打印。
提示：
1、目前只有单位设备管理员可进行业务合并操作；
2、报废业务初审时，可以合并本单位的报废业务，再统一审核，统一打印《报废鉴定表》，合并业务规则：必须同一单位、普通设备不能与大型设备合并
4. 如何提交设备调拨（校内转移）业务？
只要是设备的归属单位发生了变化，都需要在设备系统中办理调拨业务。
第一步：
进入“单位工作台”点击“变动业务”，进入变动业务界面，如下图所示：
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提示：
从快速导航中的“调拨”菜单中也可以进入调拨业务申请界面。
第二步：
办理调拨业务，点击“申请调拨”按钮，进入设备选择页面，如图：
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第三步：
在界面通过一定条件，如设备号、设备号段、领用人等信息进行筛选，查找到自己需要办理业务的设备后，如图：点击设备信息旁中的[image: image132.png]


号选择设备，已经选择的设备在右侧会显示出来，选择完成后，点击“下一步”按钮，如下图所示：
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提示：老师在筛选设备的时候，可多次进行查询筛选，从而办理批量设备调拨业务；
第四步：
填写调入单位和调拨理由，如果调入单位是本学院的调拨，则需要输入新领用人；如果是跨学院的调拨，新领用人不用必填，如图：
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· 调入单位：在调入单位输入框中输入单位编号，或者单位名称关键字，在下拉列表中选择调入单位
· 情况说明：在输入框中填写调拨情况说明
· 上传图片：点击上次图片按钮，选择图片后自动上传
· 新领用人：在输入框中输入教师编号或者姓名，在下拉列表中选择教师信息（注意：如调拨业务是单位内部的调拨，则新领用人必填）
点击“提交调拨申请”按钮，系统提示申请成功，业务进入审核阶段，等待调入单位管理员初审。
5. 如何为老师添加单位建账权限？
单位设备管理员可以直接为老师添加单位建账权限，即：允许该老师在这个单位进行设备建账，步骤为：
第一步：
进入“单位工作台”下，单击人员建账权限，为教师添加建账权限，如下图所示： 
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第二步：
在这个页面可以查询每个单位都有哪些老师可以建账，如需为教师添加建账权限，请点击“添加教师添加建账权限”按钮，如下图：
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进入添加建账权限页面。
第三步：
在添加权限页面中，选择建账单位，输入需要添加的老师工号，输入完成后点击“保存”按钮，如下图：
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· 领用单位：为教师添加建账权限的单位，在输入框中输入单位编号，或者单位名称关键字，在下拉列表中选择调入单位
· 教工号：输入待添加权限的教师吸血，在输入框中输入教师编号或者姓名，在下拉列表中选择教师信息
操作完成后，老师就拥有了这个单位的建账权限，在建账的时候就可以选择该单位了。
6. 如何办理价格变动业务？
· 价格变动是指：
· 合同尾款拒付，或扣留；

· 附加价值变动（非附件、开发费）；
· 特殊原因导致建账后设备单价发生变动

· 建账阶段人为价格错误，不属于价格变动，应该走建账修订

· 单位设备管理员可在“单位业务”菜单下，代老师办理价格变动业务；
第一步：
进入“单位工作台”点击“变动业务”，进入变动业务界面，如下图所示：
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提示：
从快速导航中的“价格变动”菜单中也可以进入“价格变动”业务申请界面。
第二步：
点击申请价格变动，进入挑选设备界面，如下图所示：
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第三步：
在界面通过一定条件，如设备号、设备号段、领用人等信息进行筛选，查找到自己需要办理业务的设备后，如图：点击设备信息旁中的[image: image140.png]


 号选择设备，已经选择的设备在右侧会显示出来，选择完成后，点击“下一步”按钮，如下图所示：
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第四步：
填写变动金额及变动原因等信息，点击“提交价格变动申请”按钮即可完成业务提交，如下图所示：
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提交成功后，业务将进入审核阶段，从业务记录中可以查看业务的审核状态。
注意：
请在业务到达设备科建账终审岗时，携带相关资料前往设备科进行审核；
第三部分
设备科人员常见问题指南
1、 业务审批及设备查询
1. 如何查看自己的待审业务？审批历史？
进入资产管理系统首页，左上角区域内可以查看待审业务、被驳回业务、业务草稿及审核历史，如图：
[image: image143.png]G srEERs =m0

wEen @ BN |meRE | emEw  EEST | sesm | gmse | BE B 8% 2R e

Efg é]ﬂ RGN R, R | mE

EELE RS
o] »0

AN

YESE | EAUE

BAAR, Wl , $7220145045210 S8  EaaEn SRS aAs

[ = $ o3 a & 5
A
aFEREEE FHREEE PERFEE AFREEE EgsE BEINT FRUSEE
AVSSIBAA
@ > u] a8 ¢ 7] &= &
R BE. EEE ELE BERL R BERE WEEOseE TreEst

B

- EANERIESE ?




2. 如何进行设备建账、调拨、变价、退库等业务的终审（同意或驳回）？注意事项？
在资产管理系统首页，选择待审业务，进入业务列表界面，如图：
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在业务列表中，首先选择业务类型，或者通过查询条件精确查询出需要审核的业务，然后请点击业务列表最后一列的“处理”按钮，进入处理页面，如图：
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审核业务时，请务必准确核对信息是否正确，此处已设备建账为例，如图：[image: image146.png]WEES )
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· 请认真核对每条信息，如果信息完整，请点击“批准”；
· 当本条业务有多种设备时，点击批准后会自动跳转到下一种设备信息；
· 如果需要驳回整笔业务，请选择右上方的“驳回业务”按钮；
注意：如果修改了购置信息，请务必“保存购置信息”。
批准通过后，设备将自动录入设备库中，并生成设备编号，如图所示：
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点击右上方的打印按钮，即可打印该设备的条码标签以及入账单。
3. 如何查询设备和导出、打印设备？
进入资产管理系统，选择资产账目查询，如图：
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进入资产查询页面，根据条件（高级查询中有更多精确条件）查询设备信息，如图：
[image: image149.png]s TS i3 RS =
sRsy
o
FEA - FEARE
) - BrUES <
c
maEn - ;
SFiE em | Duamen | Qomuss | Qetvkkes | O I8~
SRR 10 [o] w2 3168,9124 , 2188293 g Z?@g
1335 /2% 68,912 SR RS 1 T «<[<[1]2]3]a :
REE R nEEm  ES e BEA SRELER AEEH  THEE EFA =) = B
[ 13000001 —simEs —EABE Thermo31l  ¥3165000 BE  160S10-BMARFRE 2013-12- = EstEs02 EEEECCHIRE
= s 02 EA]
[0 13000002 BEESFE E=FE LH-wX2.8 ¥2600000 FEE  160S0L-BAUFFAZ 2013-12- TR 4£Tc300 AFERREER
013000003 =ES—tx @EstEe 4G 31,00000 S
L





查询出设备后，点击“工具”，选择导出（如果需要导出其它字段，请点击“自定义字段”）,导出excel表格后，通过excel工具打印。
4. 如何进行设备报废审核？
从左上角的待审业务菜单中，进入待审任务页面，在列表中选择仪器设备报废，在列表中找到待审核的业务并点击“处理”，如图：
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核对设备信息（使用年限等），选择批准或者驳回；如果批准通过，自动打印回收派工单，业务进入下一个节点—回收；携带回收单进行资产回收，回收完成后在系统中录入回收结果；回收业务：参照报废审核，在任务列表中，选择回收处理，在业务界面，选择回收成功或者失败（回收失败，该条设备将不会报废）。
5. 如何汇总和准备报废设备的上会材料？
在资产管理系统首页，选择“下账处置”中的“待下账资产汇总上报”菜单，如图：
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进入汇总页面后，点击“生成新的上报汇总”按钮，生成汇总数据，如图：
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根据查询条件，选择起止时间段，点击“查询”，查询出汇总数据（统计台件和总值），点击“保存本次汇总信息”后，页面会显示汇总的数据，如图：
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在最后一列的操作中，选择明细调整，可以调整本次汇总的台件和金额，如图：
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根据业务号，选择同一笔业务的设备信息，点击“取消汇总选择资产”按钮，将选择的资产从本次汇总中取消，以此来调整此汇总的金额。
调整金额后，可以通过汇总信息最后一列中的操作，导出汇总信息及上会材料，如图：
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6. 如何进行设备统计？可以生成哪些报表？
在资产管理系统首页，选择“报表中心”，进入报表统计页面，如图：
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进入报表中心后，根据需要，选择不同种类的报表：资产账目统计表、资产增减情况统计表、资产账目明细表，如图：
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选择需要统计的报表后，右边页面中将显示报表统计信息，根据条件，生成报表，点击导出按钮，将该报表导出成excel格式。
2、 教师帐号及密码管理
1. 忘记密码怎么办？其他老师忘记密码怎么办？
在资产管理系统首页，从右上角的设置与维护按钮中，选择教师信息，如图：
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进入教师管理页面，可以看到所有教师信息，也可以根据条件，查询出某个老师的具体信息，如图：
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若该教师忘记密码，可以在查出教师信息后，点击操作中的重置密码，将该教师的密码初始化为888888；
2. 如何为新进教职工增加用户权限？
在资产管理系统首页，从右上角的设置按钮中选择人员授权，如图：
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进入人员授权页面后，请点击“为教师授权”按钮，如图：
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选择需要授权的教师，点击查询，查出该教师现有权限，点击“新增角色权限”按钮，如图：
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在新增角色页面，选择教师—选择角色（仪器设备资产管理）—选择授权单位，如图：
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勾上权限和单位后，点击“保存”，授权成功。
3、 系统设置
1. 如何管理数据字典配置？
在资产管理系统首页，从右上角的设置与维护按钮中，选择数据字典，如图：
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进入数据字典管理界面后，首先选择产品：assets-仪器设备资产管理，然后在下方列表中选择您要设置的数据字典，如报废原因，然后在右方显示报废原因的数据字典；您可以修改现有数据，也可以点击添加一行，新增报废原因，如图：
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最后请点击保存。
2. 如何管理设备系统配置？
在资产管理系统首页，从右上角的设置与维护按钮中，选择系统配置，如图：
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进入系统配置页面后，请根据实际需要，修改相应配置，如低值贵重规则，如图：
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功能查询显示字段，在希望显示的字段前打勾，如图：
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配置修改完成后，请先点击保存按钮，保存成功后，再点击重新加载系统配置，如图：[image: image169.png]LERERERED
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重新加载配置成功后，修改的内容才能生效。
3. 如何维护校内单位信息？
在资产管理系统首页，从右上角的设置与维护按钮中，选择校内单位，如图：
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进入校内单位维护页面，单位信息采用树形结构展示，请点击单位前面的三角符号展开，如图所示：
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展开单位列表后，请点击操作列中的修改和删除对该单位进行维护，如果有新增单位，请点击右上角的添加按钮，如图：
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填写相关信息，点击保存即可。
4. 如何手工增加一位教师？
在资产管理系统首页，从右上角的设置与维护按钮中，选择教师信息，如图：
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请点击右上角的“新增”按钮添加教师，如图：
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填写新增教师的信息（带*的必填），点击保存。
5. 如何维护在线帮助信息？
在资产管理系统首页，从右上角的设置与维护按钮中，选择帮助维护，如图：
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进入帮助维护页面，可以查看所以在线帮助，如图：
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选择某条帮助问题，点击修改，可以对该问题进行修改；点击新增按钮，可以添加新的在线帮助问题，如图：
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选择问题类型，填写问题描述，勾选功能权限（教师拥有该权限才能看到此问题），填写问题解答，最后点击保存。
6. 如何维护业务办理说明？
在资产管理系统首页，从右上角的设置与维护按钮中，选择业务办理说明管理，如图：
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进入业务办理说明管理页面后，打开仪器设备资产管理，点击操作列中的修改，可以对该业务说明进行修改，如图：
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修改完成后，请点击保存按钮；若有新增的业务说明，请点击新增介绍，填写新业务说明信息，如图：
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填写完成后，请点击保存。
