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入固流程分为领用人建账（普通老师）和管理员建账（单位资产管理员入固流程如下：
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[bookmark: _Toc5807]（一）资产入固
进入系统之后点击资产管理（这里以领用人建账为例）
点击领用人建账-申请建账
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第一步分类选择-选择需要入固相近的分类-选择完成之后点击下一步（分类的选择要选择末级分类）
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进入到入固单信息填写页面
红色带*的为必填项
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填写完成之后点击保存下面会生成资产卡片信息
然后选择使用人-使用部门-使用方向-存放地点（新校区地点）-存放房间号
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选择完成还需要上传文档信息
扫码上传---可以调用手机相册的图片和文档进行上传
上传--是把图片或文档上传到电脑上面进行上传
上传完成之后点击保存进行提交 

[bookmark: _Toc2829]1.1查看单据审核进度
可以从批量操作-审批进度进行查看
选中需要查看进度的单据点击批量操作-审核进度
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[bookmark: _Toc3333]1.2单据打印（资产处审核通过后可以打印）
选中需要打印的入固单据（可以多选）点击打印-打印列表
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入固单据中需要签字和盖章
打印完成之后携带打印列表去财务处报销


[bookmark: _Toc8788]（二）资产调拨
资产调拨分为单位内调拨和单位间调拨
[bookmark: _Toc10101]2.1单位内调拨
点击资产管理-资产调拨-在单位信息树中选择所在的单位-点击单位内调拨申请
[image: ]
进入资产选择页面
普通老师只能看到自己名下的
管理员老师可以选择管理单位下的或个人名下的可以切换
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从这个页面选择需要单位内调拨的资产点击生成变动单
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变动后使用情况是变动哪一个填写哪一个，没有变的内容不用填写要是只变动使用人就只选择变动后的使用人
填写变动原因
填写完成之后点击保存提交审核
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[bookmark: _Toc17623]2.1.1审核流程
提交完成之后--部门内管理员审核--领用人审核（变动后使用人）
可以点击查看进度看到流程中该哪位老师审核
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[bookmark: _Toc12944]2.2单位间调拨
单位间调拨和单位内调拨区别在于审核步骤不同
操作方法如单位内调拨
资产管理-资产调拨-二级单位间调拨-在单位信息树选择单位-点击单位间调拨申请
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进入资产选择页面
普通老师只能看到自己名下的
管理员老师可以选择管理单位下的或个人名下的可以切换
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选择需要变动的资产--点击生成变动单
[image: ]

变动后使用情况是变动哪一个填写哪一个，没有变的内容不用填写要是只变动使用人就只选择变动后的使用人
填写变动原因
填写完成之后点击保存提交审核
[image: ]
审核步骤-调出单位管理员审核-资产处审核-接收部门管理员审核-接收人审核
[bookmark: _Toc29493]2.2.1审核流程
提交完成之后--部门内管理员审核--领用人审核（变动后使用人）
可以点击查看进度看到流程中该哪位老师审核
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[bookmark: _Toc16776]（三）查询
查询分为公开查询，建账单查询，资产查询，资产变动查询，资产处置查询，资产分类查询
[bookmark: _Toc23741]3.1公开查询
公开查询分为我的全部资产，本单位全部资产
我的全部资产：我名下的全部资产
本单位全部资产：管理员老师管理权下单位的资产（普通老师没有改权限）
[bookmark: _Toc5063]3.2建账单查询（入固单）：
建账单查询分为建账单信息查询和建账单号查询
点击建账单信息查询模块，进入信息列表页面，可根据页面上方单据状态、左侧单位信息筛选信息
[bookmark: _Toc17182]3.3资产信息查询（建账单里面的卡片信息）：
资产信息查询：可以按照入账日期，审核状态，资产分类来进行查询（查出来的数据除已经处置的资产都会显示）
已处置资产信息查询：已经处置的资产可以在这进行查询
资产编号查询：可以输入资产编号进行查询
[bookmark: _Toc11367]3.4资产变动信息查询：
单位内，单位间调拨的单据可以在这进行查询
[bookmark: _Toc27790]3.5资产分类查询：
按存放地点查询：在这可以按存放地点进行查询
按使用人查询：在这可以按照部门里面的人员信息快速查看该老师名下的资产信息
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