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固定资产的日常管理


第1节 [bookmark: _Toc11759]系统登陆及管理流程
对于日常的固定资产增加，一般的业务操作流程如下：
第一步：使用人或使用部门资产管理员填写验收单，并生成资产卡片或采购信息提取，生成资产卡片；
第二步：使用部门资产管理员将验收单提交资产管理部门审核；
第三步：资产管理部门审核验收单。如果审核不通过，返回第二步，如果通过，提交给财务审核； 
第四步：财务部门审核验收单。如果审核不通过，返回第三步； 
第五步：财务部门对已经审核通过的验收单记账；
第六步：利用查询、帐、表等功能，查询各种信息，打印帐表。
原始数据录入、资产变动、资产处置的业务操作流程，基本类似于固定资产增加。
如果是从固定资产增加录入的固定资产，则需要录入验收单信息后再生成卡片信息，然后再填写固定资产卡片必需的信息项；















登录：
可以直接在浏览器的网址栏输入固定资产系统网址点击回车键，输入界面的账号密码进行登陆。
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第2节 [bookmark: _Toc1945]管理员建账                              
新增加的资产（包括自建、租赁、借用、购买、受赠、交换等方式）在管理员建账—管理员建账窗口中添加到系统中去。基本步骤为：添加新验收单、验收单的大类选择、填写验收单信息项、生成卡片、填写卡片信息项、提交资产审核。
1. 本窗口中显示的验收单的范围
登录操作员有权管理单位和大类的所有新增验收单[image: ]、资产审核未通过的验收单[image: ]、已提交资产审核的验收单[image: ]三种。
2. 验收单编号的规则
验收单编号的默认构成为前4位为年份，后5位为流水号，后5位流水号其可用区间，默认为00001至99999，生成验收单编号时，将根据优先选择流水号区间中最小且未使用的编号的原则顺序产生。
由于验收单删除等原因，后添加的验收单的编号，未必大于先添加的验收单的编号。由验收单生成的资产卡片的资产编号前四位与验收单的前四位相同。
管理员建账的用户界面（如图所示）简介：

[image: ]
屏幕的最右边为功能菜单，程序运行期间一直存在，只是根据操作员操作权限的不同，可进行的操作有所不同。通过各菜单按钮的文字，可以大致了解其功能。
用户工作区窗口分为左右两部分，左侧为使用单位的树状结构窗口。右侧为验收单信息显示区。
3. 数据的组织处理
当用鼠标点击左侧的单位树某一节点时，右侧显示的信息为所点击的单位和其下级单位的所有验收单，当点击顶级结点时显示的是当前操作员有权管理的单位和大类内的所有验收单，并且可以定位所选择的单位树节点。
4. 新增固定资产的验收单
管理员建账方法：通过管理员建账来添加、生成验收单。
2、 管理员建账操作

第一步  增加验收单：
1、在单位树上选择验收单的申购单位，点击功能操作按钮中的【增加验收单】，就可以增加新的验收单。
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2、点击添加验收单会显示管理员建账业务说明，说明中也会有详细的管理员建账说明。请老师仔细阅读，点击已阅读，不再显示后。可关闭。
[image: ]

第二步、验收单的大类选择： 
1、输入资产名称或分类代码的部分或全部，可以反查符合条件的资产的分类代码、分类名称及资产名称，双击选择目标行即可。 
2、点击分类代码、财政分类框右侧的【选择】按钮，弹出权限范围内的分类代码对话框，如下： 
[image: ]

可以通过三种方式选择分类代码： 
第一种：直接录入分类号或分类名称，符合条件的所有分类信息显示在下拉列表窗口中。
第二种：点击左边的【选择】，先通过大类选择下拉框选择要添加的大类。再展开树节点找到要添加的分类，添加即可。
第三种：选择【常用分类】选项卡，可直接点击选择大类。 
选择分类代码后，可根据新增资产的实际情况对新增验收单信息进行填写、修改。字段信息为红色字体的均为必填项，如果填写不完整则不能生成卡片，在生成卡片时会给出提示。图中带有【选择】按钮的信息项通过点击该按钮进行填写或修改信息。为了便于以后的管理、统计、分析、查询，选择资产类别时，应尽可能到明细类别，原则上应选择到资产类别树上的最详细的分类。 
自适应信息项处理：验收单的详细信息将根据所选分类的不同显示不同的信息项。不同类别（教育部十六大类）的资产有各自不同的信息项。共同信息项不会改变。 
第三步：编辑验收单信息
验收单的大类选择完成之后，点击下一步，进入到资产验收单的编辑界面，增加验收单的基础信息，填写完成后，点击保存按钮对编辑信息进行保存。
验收单信息填写完毕后，点击工具栏按钮【保存】，系统自动根据验收单中“数量”生成相应数量的资产卡片，在验收单信息的下方显示。 如图所示。
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下方的所需的采购信息除了采购组织形式，预算项目编号。经费项目外，其余的字段信息都可在采购系统中自动提取。也可手动录入。
[bookmark: _GoBack][image: ]
在验收单的【详细信息】标签页内可填写卡片的使用单位、使用人、使用方向、存放地点、档案号信息，对于卡片其他的信息项可在【卡片列表】页面中修改。 
注意：使用人、使用方向、使用部门的填写灵活而方便，可以自己手动输入编号或名称，可以通过选择按钮进行选择填写，可以在编辑页面填写，也可以在列表页面填写。 
第四步：增加文档信息
点击文档信息，选择要上传的文档或图片信息。可在文档信息中增加以下图片：合同封面、发票原件、资产外观、资产型号。如下图：
[image: ][image: ]
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5. 工具栏其它按钮介绍
（1）【查看】：选择一条验收单，点击【查看】按钮，查看该条验收单的详细信息。在卡片列表页面中的【查看】可查看卡片的详细信息。
（2）【提交】：对未提交的验收单执行提交操作，可以选择多条信息同时提交。提交时除了检查验收单的必填项是否填写完整外，还需要检查相应的卡片数量与验收单中的数量是否相等、卡片的使用人、使用单位、使用方向、存放地点（土地、房屋、构筑物资产除外）等信息项是否填写完整等，并且所有信息项符合要求后验收单方可提交。
注意：验收单提交可以对选中的一条或多条验收单进行操作，验收单提交后，验收单上的卡片自动随着验收单提交。
（1） 【删除】：在验收单列表中，删除选中的验收单同时删除其相应的卡片信息；在卡片列表中，只删除选中的卡片，不会删除卡片对应的验收单信息。可以选中多条验收单或卡片记录进行批量删除。
（4）【批量赋值】：在固定资产增加的验收单列表和卡片列表中都有该项操作，它是针对某一信息项的批量赋值操作。
（5）【打印预览】：在验收单列表中打印验收单；在卡片列表中打印卡片。验收单只能打印当前选中的，而卡片可以批量打印，即可对选中的多个资产卡片进行打印。
如图：
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第3节 [bookmark: _Toc20230]资产变动管理                              
任何一件固定资产，在使用过程中都可能会发生某些属性的变化，变动管理会跟踪并记录下每一件资产从购置后到平时使用状态的变化。
资产变动只能对已经通过财务审核，正式进入固定资产账户的资产数据进行变动。对于尚未通过财务审核的数据，应该直接从固定资产录入窗口进行修改。
资产变动有资产调拨、资产项目变动、资产价值变动三种变动。
固定资产变动管理窗口：点击【项目变动】，右边进入数据显示区域。如图所示。
项目变动：点击【项目变动】按钮，可对选中资产进行使用单位、使用人、现状、存放地点（房屋构筑物，土地类除外）、使用方向、数量（房屋构筑物，土地类除外）的变动。对于单项大类资产的变动，房屋构筑物类还可进行层数、建筑面积、自然间数，附属设施进行变动，对于土地类还可以进行面积变动，对于图书类还可以进行图书册数变动。
注意：选择的变动资产不能是处置或变动过程没有通过最后审核流程的资产。
单价变动操作和附件增加、附件处置的前期操作类似于项目变动。

[image: ]

【编辑】：编辑按钮可以修改当前选中的变动记录的变动单信息。
【查看】：查看当前选中的变动记录的变动信息。
【删除】：在【变动单列】表页面选中变动单记录，点击删除按钮将删除变动单，在【详细信息】页面，选中资产，点击删除按钮将删除变动单上该资产。
【提交】：提交选中的变动单。
【打印预览】：预览变动报告单，同时在预览窗口中可以打印。图为资产项目变动报告单的预览效果：











[image: ]
注意：变动单的相关文档的上传操作请参照验收单的相关文档的上传操作说明。

资产变动：
1.先选择编报单位，再选择归口人员
[image: ]

2.选择要变更的资产，鼠标移至右下角蓝色圆圈，点击 【生成变动单】 按钮。编辑信息之后提交即可
[image: ]

第4节 [bookmark: _Toc31154]资产处置管理 
处置管理是一件已完成其作用、失去了基本功效的固定资产，从现有固定资产账户中将其去除所履行的最后一道手续。主要有出售、报损、报废和无偿调拨四种处置方式。
只能对已经通过财务审核，正式进入固定资产账户的资产数据进行处置。对于尚未通过财务审核的数据，应该从录入窗口进行修改或删除，无需进行处置。
尚未经过财务部门审核通过的处置存放在备查账户，不对查询、报表产生影响。
固定资产处置管理窗口：点击【资产处置管理员汇总】按钮，右边进入数据的主要显示区域。如图5-20所示。
点击【添加处置报告单】按钮，就会自动进入可以进行资产处置的报告单列表界面，如图5-21所示。点击【生成处置报告单】按钮，进入到编辑页面，如图5-22所示。
编辑页面处置方式的下拉框列出了七种处置方式：出售、报损、报废和无偿调拨、股权划转、有偿转让、置换、其他。处置原因文本框用于输入处置原因说明。设置完处置项目并输入原因（可以不填）后 点击【保存】按钮即可。
[image: ]
图5-20
【编辑】：编辑当前选中的处置报告单信息。
【查看】：查看当前选中的处置报告单信息。
【批量删除】：在页面点击批量删除按钮，将删除当前选中的处置报告单，在详细信息页面，选中处置单上的资产，点击删除按钮，将删除该处置单上的资产。
[image: ]
图5-21
[image: ]
图5-22
【提交】：提交当前选中的处置报告单。
【添加资产】：点击添加资产，可以继续添加需要处置的资产信息。
注意：变动单的相关文档的上传操作请参照验收单的相关文档的上传操作说明。
第5节 [bookmark: _Toc7278]查询
为方便用户对固定资产基本信息的各种查询及筛选，本系统设置了验收单查询、资产查询、资产变动查询、资产处置查询、资产分类查询、实验室查询、附件查询等功能。
查询窗口常用的工具按钮为【查看】、【打印预览】、【打印列表】、【列选择】、【综合查询】、【跟踪查询】、【导出Excel】、【组合排序】、【汇总分析】，如图6-1所示。
[image: ]
图6-1
已处置信息查询、变动单信息查询、处置单信息查询提供了【跟踪查询】功能。
用户可查询的记录范围：登录操作员有权管理的单位的资产信息。
下面对工具栏中的各按钮功能进行介绍。
1. 【查看】：用于查看选中的一条记录的相关信息，如验收单信息、资产卡片信息、变动、处置报告单信息等。
2. 【打印预览】：用于当前选中的固定资产验收单/管理卡片/变动报告单/处置报告单的预览和打印。
3. 【导出Excel】：可以将数据列表中的数据导出，保存为Excel的文件格式。
4. 【高级查询】：输入查找条件进行查找后，符合条件的信息将会显示在数据列表中。（具体操作参见第四章第三节）
5. 【汇总分析】：按照一定条件，汇总当前查询窗口的数据，还提供自定义条件汇总分析功能。
在资产信息查询窗口中，选择一条资产信息，点击资产名称下的蓝色链接会弹出资产的卡片详细信息界面，如果上传文档信息，资产图片等。还可在文档信息里查看。如图6-2所示。
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图6-2

在验收单信息查询窗口中选择一条验收单信息，点击验收单号的蓝色链接会弹出验收单的详细信息界面，如图6-3所示。
[image: ]
图6-3
下面以资产信息查询、按使用单位查询介绍查询功能的操作方式。
1. 资产信息查询
选择查询—资产查询—资产信息查询，进入资产查询选择条件界面，如图6-5所示。
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图6-4
窗口中左、右两个部分，左边是登陆人权限下的所有单位，点击任意一个单位，筛选出该单位下所有的资产。右边是列表页面，右侧的页面分为三个部分，上面是单据状态、中间是查询条件，下面是按条件筛选出来的信息。
【查询】：输入资产编号、资产名称，点击【查询】按钮，可以筛选出需要的信息。
【高级查询】：点击【高级查询】，会出现一个下拉选框，里面是查询条件，输入查询条件，点击查询，可以查询相关信息。
2. 按使用单位查询
按使用单位查询，顾名思义就是按照资产的使用单位查询资产信息。
选择查询—资产分类查询—按使用单位查询，进入按使用单位查询界面，如图6-5所示。左边为当前操作员有权管理的单位树，右边为资产信息列表，列表中的数据随着左边单位树当前选中项的改变而改变。
操作方法：点击单位树中某节点，右边将显示该单位下操作员有权管理的资产。
查询指定单位的资产：在单位树上方的编辑框中输入指定的单位编号，点击搜索按钮，列表中即可显示指定单位下的所有权限内的资产，按存放地点查询、按使用人查询、按资产分类查询的操作方式及界面都参照按使用单位查询，
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图6-5
3. 资产处置信息查询：
	查询列出权限单位和大类范围内所有已处置资产信息。

第6节 [bookmark: _Toc30003]汇总分析
【汇总分析】：可以按使用部门、资产分类、存放地点、使用方向、经费来源、资产现状、资产来源、购置年份、使用人汇总当前查询列表窗口中的数据，汇总方式提供了汇总表和汇总图。
点击查询—资产查询—资产信息查询—汇总分析，弹出如图6-7窗口。
[image: ]
图6-7
除固定的汇总条件外，系统还提供了自定义汇总，点击自定义条件按钮，如图6-8所示。

[image: ]
图6-


窗口中左边列出了自定义条件，将左边的信息移动到右边，表示按照使用单位、使用方向汇总查询列表中的数据，点击【确定】按钮，汇总结果如图6-9所示。

[image: ]
图6-9
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