资产管理系统使用常见问题解答
 入账操作
一、如何选择管理系统和审核部门？
详见下表：

	
	交通运输工具系统
	设备系统
	家具系统
	低值系统
	软件系统
	审核部门

	设备
	
	单价≥1000元的设备
	
	单价≥500元＜1000元的设备
	
	实验室与设备处，行政楼310

	家具
	　
	　
	单价≥1000元的家具
	单价≥200元＜1000元的家具
	
	财务与国资处，行政楼230

	软件
	
	
	
	
	单价≥1000元
	财务与国资处，行政楼230

	车辆
	带发动机的车类
	无发动机的车类，单价≥1000元，如手推车、垃圾车、单车
	　
	无发动机的车类，单价＜1000元，如手推车、垃圾车、单车
	
	入车辆系统的，由财务与国资处审核（行政楼230）；入设备或低值系统的，由设备处审核（行政楼310）


二、如何录入资产信息？
1、 数量的填写
遵循一件资产一个编号的原则，设备、家具、低值系统中“成批条数”与资产编号的数量是一一对应的，录入资产信息时需注意“成批条数”栏填具体数量，“数量”栏填写“1”，“金额”栏填入单价(不要输入总金额，系统会在《资产入账单》上计算反映)，单价栏不用填写(系统自动计算)。因保存数据后的“成批条数”无法修改，此栏输入错误的记录必须删除重录。个别单位购入价值较低、数量较大、安装后不需搬动的低值家具，如需成批录入资产，需经资产部门同意。
【举例】

购置文件柜5个，单价1800元，总额9000元。打印机3台，单价950元，总价2850元。首先，根据上表单价范围，文件柜选择家具系统录入，文件柜“成批条数”栏填“5”，“数量”栏填写“1”，“金额”栏填“1800”； 打印机选择低值系统录入，“成批条数”栏填“3”，“数量”栏填写“1”，“金额”栏填“950”，单价自动计算，总价反映在验收单里。
2、存放地点、领用人、出厂号的录入
成批条数＞1的家具或设备存放地名称、领用人及设备出厂号各不相同时，当录入完数据，保存后会弹出提示框：[image: image1.png]BE mmeEessEEs



，点击“填写”进入如下界面，可以逐一填写存放地、领用人及设备出厂号 
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3、分类号的选择
可用模糊查询功能，输入关键字查找分类号，选择完分类号后，“设备名称/家具名称/低值品名称”栏都会自动弹出分类名称，这时需按发票或合同里列示的资产名称进行修改。
4、经手人的填写
经手人填的是采购人姓名，如是自购，请填“XXX自购”；如是采购中心代购，请填采写购中心具体经办人，并让其在《资产验收单》采购人处签名。学校采购中心规定物资采购必须由申购单位填写《暨南大学物资请购单》，经采购中心批准购置的才可办理固定资产报账。
5、出厂号的填写
设备出厂号是指机器铭牌上的机身号；家具无出厂号。低值品系统中“低值品号”既是“出厂号”

6、型号规格的填写
限中文15个字以内（如超过限定长度的，保存后此栏为空），超长的字段可以填入“材质/结构”或“备注”栏内（此栏可填字数是100个以内）。
7. 家具录入注意事项
(1)可分开单独使用的家具不要以“套”为单位进行登记，应按单件家具登记，如购置沙发，如果是一套3件的，录入时拆分为单人沙发、三人沙发入账（将总金额按位数拆分计算单价），名称填写时加上“*人”沙发，方便日后盘点或调拨。
(2) 因家具名称容易雷同，但尺寸各异，为方便日后管理，在名称及规格栏务必填写清楚重要外形特征及长、宽、高尺寸。如：文件柜名称：上玻下掩门文件柜、全玻门文件柜、木质或铁质文件柜；椅凳类：靠背椅、会议椅、办公椅、折叠椅、圆凳；规格栏可写圆管椅架或是四脚方木脚或是五星脚、转脚、仿皮面或是麻面。
(3) 实验家具登记
凡购置大量同类名称的实验家具时，如边台、中央台、吊柜、试剂架等，录入时家具名称后添加尺寸/房号，如边台1.5m/101，试剂柜0.9*1.8m/201，以备日后贴标签或盘点查找。
如果是实验台带水盆、龙头、滴水架、洗眼器等低值附件的，低值附件不单独入账，价格合并到放置的实验台里入账，登记时在“材质/结构”或“备注栏”注明相关附件。
三、如何查看资产审核情况？
录入资产登记信息并保存后，待第二个工作日登录系统，在“登记→打印/修改/删除”里查看资产部门是否有审核退单，如果记录变为粉红色，表示退回，按“退回原因”栏里的要求进行修改。无退回的，可在此条记录前的打印机图标中打印验收单，经相关人员签名后，连同发票、合同等材料交至相应资产主管部门审核报账（设备类到行政楼310室，家具类及软件类到行政楼225室）。
变动操作(低值品成批拆分)
四、如何拆分成批录入的低值品?

凡数量2件以上的单号成批低值家具（即单价在1000元以下的家具），在部分调拨或报废、报失前，均需作部分拆分变动操作。具体操作如下：
在变动申请的界面选择[image: image3.png]MRS
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，在数据项选”低值编号”，并填入低值号,按提交如：
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出现数据记录后，点选申请框：[image: image5.png]i




在“变动数量”栏输入要拆分出来的具体数量[image: image6.png]HHBE



，再按[image: image7.png]



注意：此拆分完成后，系统会给出这批拆分数量一个新低值编号，据此新低值编号再进行下一步的调拨、报废或报失等变动操作。
查询操作
五、如何查询在账资产？
在账资产包含在用和待报废销账的资产，可以选按领用单位查询查看每个领用单位的所有在用资产明细及金额、数量合计，也可以在单一条件里输入具体资产编号查看单一信息，或其他已填项目（领用人、出厂号、存放地名等）查看众多同类信息，如“单一条件：领用人包含张某”，系统会罗列出所有张某领用的资产。这里，特别提醒信息项目里的备查号是指拆分编号前的原家具编号。
六、如何查询变动资产？
变动资产指主管部门已审核完成的各项变动记录，包括已调拨、报废已销账、报失已销账。查询方法跟在账查询一致。
(1)如何用变动单号或家具编号查询：
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   提交

(2 )查询某条记录是否审核
变动查询时出现这条记录的现状为[image: image11.png]RE



，说明已销账。如查询不到该条记录，可在变动申请—>未审申请维护中查找：
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    如果在未审变动信息中可查到该条记录，说明资产部门暂未销账。资产账的核销不是依据资产回收情况，而是依据学校国有资产管理委员会或上级主管部门的批复进行账目核销。
七.低值品系统如何下载家具数据？
低值系统在帐查询出现的数据包括全部家具和设备类的低值品数据，如果只需要查询家具类的，可选组合条件查询输入“特殊条件”，通过分类号进行筛选(如下图)，将家具数据下载下来，除此之外都是低值设备。也可将所有低值品数据下载下来，用分类号排序进行筛选，分类号“13”字头的为家具，“15”字头为被服装具，其他为设备。
如有发现个别错误应是初始录入信息时分类号选择错误造成，请联系资产部门进行修改，以便下次查询。
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欢迎加入暨大资产管理QQ群：92476075

[image: image14.png]



PAGE  
5

