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1.首页

整体的功能的快速展示，各个模块的快速入口。

1.1个人资产

显示用户下所有的资产（如果是部门负责人则显示部门下所有的资产）

1.2快速入口

快速入口，点击快速进入该菜单中

1.3通知公告

资产处发布的通知公告及文件，都会在这提示



1.4代办事项

需要本用户去审批的单据

1.5流程追踪

显示所有模块的文字流程图

2.公告管理

发布公告信息以便展示在首页，公告管理模块方便对所有公告的统一管理，增加、删除、修

改。



2.1通知公告

红框 1 选择通知功能

红框 2 搜索框和新增按钮

点击新增按钮出现下图：

编辑好内容点击保存即可

红框 3 发布的公告显示在这里

3.固定资产入库管理

固定资产入库管理模块包含资产入库填单、任务办理、固定资产查询等功能，主要是对固

定资产的管理

3.1固定资产入库填单

点开左侧导航栏“固定资产入库管理”，然后点击“资产入库管理”



红框 1 选择固定资产管理

红框 2 点击填单按钮进入填单界面

入库填单界面图

红星为必填，点击保存进入待提交状态



3.2入库单提交

点击绿色的提交按钮进入入库流程

点击黄色按钮修改入库单

点击红色按钮删除入库单

3.3未办理任务

点开左侧导航栏“固定资产入库管理”，然后点击“未办理任务”

左侧选择未办理按钮查看未办理任务界面

点击红框中的办理按钮进入任务办理界面，如图



红框中 通过按钮即同意该流程，流程进入下一步

否决按钮否决流程，选择否决按钮时必须填写审批意见

3.4以办理任务

点开左侧导航栏“固定资产入库管理”，然后点击“已办理任务”

列表显示了所有已经提交在审核中或审核完成的入库单信息，点击入库单号可以查看详细信

息

3.5资产入库查询

点开左侧导航栏“固定资产入库管理”，然后点击“资产入库查询”



可以查看所有固定资产入库单号

支持打印入库单信息，点击红框中的按钮即可打印

点击单号可查询入库单详细信息

4.低值耗材入库管理

低值耗材入库管理模块包含耗材入库填单、任务办理、低值耗材查询等功能，主要是对低



值耗材的管理

4.1 低值耗材入库填单

点开左侧导航栏“低值耗材入库管理”，然后点击“低值耗材入库管理”

点击红框中的填单按钮，进入填单页面

填单界面提示，仔细阅读耗材填单提示，然后点击确定即可

红框 1 如果耗材有多个点击添加即可添加多个设备

红框 2 保存耗材入库单



4.2低值耗材入库单提交

红框中：

点击绿色的提交按钮进入低值耗材入库流程

点击黄色按钮修改入库单

点击红色按钮删除入库单

4.2 未办理任务

点开左侧导航栏“低值耗材入库管理”，然后点击“未办理任务”

点击红框中的按钮进入任务办理界面

红框中 通过按钮即同意该流程，流程进入下一步



否决按钮否决流程，选择否决按钮时必须填写审批意见

4.3 已办理任务

点开左侧导航栏“低值耗材入库管理”，然后点击“以办理任务”

列表显示了所有已经提交在审核中或审核完成的低值耗材入库单信息，点击入库单号可以查

看详细信息

4.4 耗材入库查询

点开左侧导航栏“低值耗材入库管理”，然后点击“耗材入库查询”

可以查看所有低值耗材入库单号

支持打印入库单信息，点击红框中的按钮即可打印



点击单号可查询入库单详细信息

5.台账管理

可以清晰的查询到自己所管辖范围内的设备，包括设备的变动、报废、闲置、折旧等

5.1 主机库

点开左侧导航栏“台账管理”，然后点击“主机库”



主机库页面显示了全部固定资产信息，点击卡片编号可查看资产详细信息

支持导出功能和打印功能（勾选）

5.2 变动库

点开左侧导航栏“台账管理”，然后点击“变动库”



如果资产有调拨，维修在变动库中都会有显示

点击卡片编号可查看详细信息

5.3 报废库

点开左侧导航栏“台账管理”，然后点击“报废库”

显示报废的资产列表



点击卡片编号可查看详细信息

5.4 闲置库

点开左侧导航栏“台账管理”，然后点击“闲置库”

数据展示：



可显示闲置的资产信息

5.5 低值耗材库

点开左侧导航栏“台账管理”，然后点击“低值耗材库”

可显示所有的低值耗材信息

点击红框中的卡片编号可显示耗材详细信息



5.6 折旧库

点开左侧导航栏“台账管理”，然后点击“折旧库”

数据展示：

折旧的资产会在这里显示



点击卡片编号查询详细信息

6.跨部门调拨

设备的存放位置跨部门变动



6.1 跨部门调拨填写

点开左侧导航栏“跨部门调拨管理”，然后点击“跨部门调拨填写”

点击红框中的填写按钮进入调拨单填写页面

填写页面中如果有多台设备点新增即可添加设备

然后点保存

6.2 跨部门调拨修改

同样的方法进入到“跨部门调拨填写”页面，然后选则需要修改的“调拨单”，点击该“调

拨单”右侧的“编辑按钮”，进入到“编辑调拨单”页面，修改完信息后点击“保存按钮”

即可



6.3 跨部门调拨删除

同样的方法进入到“资产调拨填写”页面，然后选则需要删除的“调拨单”，点击该“调拨

单”右侧的“删除按钮”，点击后弹出对话框，然后点击“确定按钮”即可

6.4 跨部门调拨提交

同样的方法进入到“资产调拨填写”页面，然后选则需要提交的“调拨单”，点击该“调拨

单”右侧的“提交按钮”，弹出对话框是否提交该调拨单，点击“确定按钮”即可

6.5 未办理任务

点开左侧导航栏“调拨管理”，然后点击“未办理的任务”



选中未办理的调拨单，然后点击该调拨单右侧的“办理按钮”。确认调拨单信息后填写审批

意见再点击通过按钮即可（也可不填写审批意见）

6.6 已办理任务

点开左侧导航栏“调拨管理”，然后点击“已办理的任务”

列表显示了所有已经提交在审核中或审核完成的调拨单信息，点击调拨单单号可以查看详细

信息



6.7 跨部门调拨查询

点开左侧导航栏“调拨管理”，然后点击“跨部门调拨查询”

列表显示所有的调拨单信息，包含未提交的调拨单。点击调拨单单号可以查看详细信息



7.维修管理

对资产的维修流程管理明了维修金额及维修审批过程

7.1 填写维修单

点开左侧导航栏“维修管理”，然后点击“维修单填写”

点击页面右上方的“新增按钮”，进入到“新增维修单”页面，填写完信息后点击保存即可

7.2 修改维修单

同样的方法进入到“维修单请填写”页面，然后选则需要修改的“维修单”，点击该“维修

单”右侧的“编辑按钮”，进入到“编辑维修单”页面，修改完信息后点击“保存按钮”即



可

7.3 删除维修单

同样的方法进入到“维修单请填写”页面，然后选则需要删除的“维修单”，点击该“维修

单”右侧的“删除按钮”，点击后弹出对话框，然后点击“确定按钮”即可

7.4 提交维修单

同样的方法进入到“维修单请填写”页面，然后选则需要提交的“维修单”，点击该“维修

单”右侧的“提交按钮”，弹出对话框是否提交该维修单，点击“确定按钮”即可

7.5 未办理的任务

点开左侧导航栏“维修管理”，然后点击“未办理的任务”



选中未办理的维修单，然后点击该维修单右侧的“办理按钮”。确认维修单信息后填写审批

意见再点击通过按钮即可（也可不填写审批意见）

7.6 已办理的任务

点开左侧导航栏“维修管理”，然后点击“已办理的任务”

点击维修单号可以查看详情

7.7 资产维修查询

点开左侧导航栏“维修管理”，然后点击“资产维修查询”

列表显示所有的维修单信息，包含未提交的维修单。点击维修单单号可以查看详细信息（如



果有维修单会显示）

8.同部门调拨

设备的位置同部门变动

8.1 同部门调拨填写

点开左侧导航栏“同部门调拨管理”，然后点击“同部门调拨填写”

点击页面右上方的“新增按钮”，进入到“同部门调拨填单”页面，填写完信息后点击保存

即可



8.2 修改调拨单

同样的方法进入到“同部门调拨填写”页面，然后选则需要修改的“调拨单”，点击该“调

拨单”右侧的“编辑按钮”，进入到“编辑调拨单”页面，修改完信息后点击“保存按钮”

即可

8.3 删除调拨单

同样的方法进入到“同部门调拨填写”页面，然后选则需要删除的“调拨单”，点击该“调

拨单”右侧的“删除按钮”，点击后弹出对话框，然后点击“确定按钮”即可

8.4 提交调拨单

同样的方法进入到“资产调拨填写”页面，然后选则需要提交的“调拨单”，点击该“调拨

单”右侧的“提交按钮”，弹出对话框是否提交该调拨单，点击“确定按钮”即可



8.5 未办理任务

点开左侧导航栏“同部门调拨管理”，然后点击“未办理的任务”

点击调拨单号可以查看调拨详情（如果有调拨单数据的情况下）

8.6 已办理的任务

开左侧导航栏“同部门调拨管理”，然后点击“已办理的任务”

列表显示了所有已经提交在审核中或审核完成的调拨单信息，点击调拨单单号可以查看详细

信息



8.7 同部门调拨查询

点开左侧导航栏“调拨管理”，然后点击“调拨查询”

列表显示所有的调拨单信息，包含未提交的调拨单。点击调拨单单号可以查看详细信息



9.盘点管理

清点资产管理

9.1 未提交的盘点

点开左侧导航栏“盘点管理”，然后点击“未提交的盘点”

这里查看未提交的盘点

点击新增按钮



输入新增盘点信息，然后点保存即可

9.2 已提交的盘点

点开左侧导航栏“盘点管理”，然后点击“已提交的盘点”



这里可以显示提交过的盘点，点击盘点单号可以查看详情

9.3 已完成的盘点

点开左侧导航栏“盘点管理”，然后点击“已完成的盘点”



完成的盘点将会显示在这里，选择盘点单号可查看详情

9.4 我的盘点

点开左侧导航栏“盘点管理”，然后点击“我的的盘点”

9.4.1 我的盘点 盘点操作

同样的方法进入到“我的盘点”页面，然后选则需要盘点的“盘点单号”，点击该“盘点单”

右侧的“盘点按钮”即可



9.4.2 我的盘点 下放操作

同样的方法进入到“我的盘点”页面，然后选则需要盘点的“盘点单号”，点击该“盘点单”

右侧的“下放按钮”即可

9.4.3 我的盘点 结果查询操作

同样的方法进入到“我的盘点”页面，然后选则需要盘点的“盘点单号”，点击该“盘点单”

右侧的“结果按钮”即可

9.5 资产盘点查询

点开左侧导航栏“盘点管理”，然后点击“资产盘点查询”

点击盘点单号可查看详情



点击操作下面的结果按钮可以查询盘点结果



10. 报废管理

资产的报废管理支持填单，我的办理，报废查询等功能

10.1 资产报废填写

点开左侧导航栏“报废管理”，然后点击“资产报废填写”

点击页面右上方的“新增按钮”，进入到“新增报废单”页面，填写完信息后点击保存即可

填完完成之后点击保存



10.1.1 修改报废单

同样的方法进入到“资产报废填写”页面，然后选则需要修改的“报废单”，点击该“报废

单”右侧的“编辑按钮”，进入到“编辑报废单”页面，修改完信息后点击“保存按钮”即

可

10.1.2 删除报废单

同样的方法进入到“资产报废填写”页面，然后选则需要删除的“报废单”，点击该“报废

单”右侧的“删除按钮”，点击后弹出对话框，然后点击“确定按钮”即可

10.1.3 提交报废单

同样的方法进入到“资产报废填写”页面，然后选则需要提交的“报废单”，点击该“报废

单”右侧的“提交按钮”，弹出对话框是否提交该报废单，点击“确定按钮”即可



10.2 未办理的任务

点开左侧导航栏“报废管理”，然后点击“未办理的任务”

选中未办理的报废单，然后点击该报废单右侧的“办理按钮”。确认报废单信息后填写审批

意见再点击通过按钮即可（也可不填写审批意见）

10.3 已办理的任务

点开左侧导航栏“报废管理”，然后点击“已办理的任务”

列表显示了所有已经提交在审核中或审核完成的报废单信息，点击报废单单号可以查看详细

信息



10.4 资产报废查询

点开左侧导航栏“报废管理”，然后点击“资产报废查询”

列表显示了所有的报废单信息，点击报废单单号可以查看详细信息

11. 统计上报

统计上报模块财政一键上报包含财政上报和教育局上报

11.1财政部上报

点开左侧导航栏“统计上报”，然后点击“财政部上报”



显示上报所需信息

导出表格功能

11.2教育部上报

点开左侧导航栏“统计上报”，然后点击“教育部上报”

根据提示填入对应的上报数据，然后点击上报文件即可。点击导出表格按钮可生成表




