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[bookmark: _Toc20549]系统功能流程概述
1、系统界面左侧为“功能菜单”，根据管理需求该菜单分为“个人”、“单位”、“主管”三列，分别对应普通用户、部门资产管理员、校级资产管理员的功能与权限，不同的角色可操作不同的菜单。下图分别为普通用户，即“个人”和部门资产管理员，即“单位”的基础功能流程。

[bookmark: _GoBack][image: 功能流程]























2、 各类建账流程：
①仪器设备建账（即贵重仪器建账、其他资产建账）
仪器设备到货
项目负责人查看型号、清点数量、安装调试
单价10万元以上仪器设备点击“贵重仪器建账”
填写完成相应信息后，提交审批,原验收小组、项目负责人的验收环节全部内置在系统的审批流程中。
若审批过程中有问题，根据审批意见对单据进行相应修改，直至通过审批。
单价10万元以下仪器设备点击“其他资产建账”




组织线下验收，具体要求详见后文“贵重设备验收-验收小组组员组成”




















职能部门:国有资产管理处设备管理科                咨询电话:68987238
办事地址:阜成路校区西区综合楼214-2室
贵重设备验收
验收小组组员组成：
1、 单价10万元以下的设备由使用单位成立3人小组负责验收
2、 单位价值在10万元（含）-100万元之间的设备，由各单位有关学科的教师、实验技术人员及使用人组成，成员不得少于3人，其中副高及以上职称的人员不得少于1人。
3、 单位价值在100万元（含）以上的设备，由各单位有关学科的教师、技术专家及仪器设备管理专家组成，成员不得少于5人，其中副高及以上职称的人员不得少于3人，校外专家不得少于3人。




































②软件资产建账（即软件资产建账）

软件到货,并安装部署完毕
项目负责人查看软件试运行情况
填写完成相应信息后，提交审批,原验收小组、项目负责人的验收环节全部内置在系统的审批流程中。

若审批过程中有问题，根据审批意见对单据进行相应修改，直至通过审批。
项目负责人协调厂家做好操作培训








组织线下验收，具体要求详见后文“软件验收-验收小组组员组成”以及“软件验收-归口管理要求”






验收无误后，点击“软件资产建账”

























职能部门:国有资产管理处设备管理科                咨询电话:68987238
办事地址:阜成路校区西区综合楼214-2室
软件验收：
验收小组组员组成：
1、 单价10万元以下的软件由使用单位成立3人小组负责验收
2、 单位价值在10万元（含）-100万元之间的软件，由归口管理单位牵头，组成5人小组负责验收，其中校外专家不得少于2人。
3、 单位价值在100万元（含）以上的软件，由国有资产管理处牵头，组成7人小组负责验收，其中校外专家不得少于3人。
归口管理：
1、 国有资产管理处负责学校各类通用软件的论证、使用等归口管理。
2、 网络中心负责学校各类定制开发软件的论证、使用等归口管理。
3、 图书馆负责学校各类数据资源类服务的论证、使用等归口管理。























[bookmark: _Toc12946]系统功能详细操作
[bookmark: _Toc8036]个人
[bookmark: _Toc16176]名下资产
查看“使用人”为当前登录用户的资产卡片信息。
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[bookmark: _Toc2227]我要建账
“我要建账”功能集合了原DNA系统的资产卡片新增以及资产验收功能，完成建账单的填写、提交及审批后，系统自动生成对应的资产卡片。
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【注】：
①点击“重新办理”会进入单据的编辑页面，根据审批意见，修改单据内容后再次提交即可。
②点击“终止办理”，未完成的单据会进入到“已完成”页签。



建账要求：
资产卡片填写注意事项
①红色字体项目必填
②资产名称、规格型号：严格按照合同配置清单填写，无合同按发票项目填写。
③取得日期：填发票日期，多张发票写最早的日期
④经费来源：选财政性拨款
⑤采购组织形式：按合同号填写，DB选政府集中采购；A1/A2选分散采购；剩余合同号或无合同，都选其他。
⑥保修截止日期：按验收单日期向后推算
⑦存放地点、项目经费1名称：填写准确，如搜不到相应地点或经费，可联系国资处添加

[bookmark: _Toc24166]信息变动
对个人名下资产进行普通信息变动/重要信息变动。
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【注】选择资产后可通过“全屏编辑”/“字段变动”对需要修改的内容进行修改
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【注】：
①点击“重新办理”会进入单据的编辑页面，根据审批意见，修改单据内容后再次提交即可。
②点击“终止办理”，未完成的单据会进入到“已完成”页签。

[bookmark: _Toc32713]我的处置
”我的处置”功能为新增功能，个人可标记本人名下的需要处置的资产，便于二级管理员进行资产处置。
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[bookmark: _Toc18591]维修管理---维修申请
对个人名下资产进行维修。
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[bookmark: _Toc27082]报表填报---SJ3贵重仪器设备使用
主管发布SJ3填报任务后，按照仪器的使用人将任务发布到对应的用户，对应用户可在SJ3贵重仪器设备使用查看，完成填报。
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[bookmark: _Toc19250]报表填报---历史报表
查看历史学年的SJ5-SJ7报表。
[image: ]

[bookmark: _Toc28784]单位
[bookmark: _Toc7105]资产首页
点击【资产业务】，进入资产业务首页，可查看待办事项、已驳回业务、已完成等业务。展示资产汇总分析。
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在“待办事项”中审批相应的单据[image: ]
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[bookmark: _Toc8799]管辖资产
查看“使用部门”为当前登录用户所在部门的资产卡片信息。
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[bookmark: _Toc10180]登记建账
“登记建账”功能集合了原DNA系统的资产卡片新增以及资产验收功能，完成建账单的填写、提交及审批后，系统自动生成对应的资产卡片。
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【注】：
①点击“重新办理”会进入单据的编辑页面，根据审批意见，修改单据内容后再次提交即可。
②点击“终止办理”，未完成的单据会进入到“已完成”页签。







[bookmark: _Toc29445]资产业务办理
转移分配
部门内交接
对部门资产进行内部交接。
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【注】：
①点击“重新办理”会进入单据的编辑页面，根据审批意见，修改单据内容后再次提交即可。
②点击“终止办理”，未完成的单据会进入到“已完成”页签。











部门间调拨
对部门资产进行不同部门间的调配。
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【注】：
①点击“重新办理”会进入单据的编辑页面，根据审批意见，修改单据内容后再次提交即可。
②点击“终止办理”，未完成的单据会进入到“已完成”页签。











内部处置申请
”内部处置申请”功能为原DNA系统中“校内处置申请“，可对部门资产进行处置。
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【注】：
①点击“重新办理”会进入单据的编辑页面，根据审批意见，修改单据内容后再次提交即可。
②点击“终止办理”，未完成的单据会进入到“已完成”页签。

信息变动
对部门资产进行普通信息变动/重要信息变动。
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【注】：
①点击“重新办理”会进入单据的编辑页面，根据审批意见，修改单据内容后再次提交即可。
②点击“终止办理”，未完成的单据会进入到“已完成”页签。











SJ3-贵重仪器审批
查看部门内所有个人填报的SJ3信息，进行审核。
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