福州大学
仪器设备管理系统
资产清查操作手册

(个人)

              2016年5月
1 系统登录
1.1 登录资产清查模块
打开网页浏览器（特别提示：鉴于与系统兼容性考虑，建议使用Windows自带的IE8及以上版本浏览器或谷歌浏览器），在地址栏输入系统登录网址：http://i.fzu.edu.cn进入福州大学校园服务门户网站首页，如下图：
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    教职工统一身份认证账号和密码与学校VPN、校园WIFI的账号密码一致。教工的账号是以T或WP开头的工号，初始密码为身份证号码后八位。

登录成功后，点击“采购与设备管理系统”进入设备管理登陆界面，如下图：
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进入设备管理系统的首页后，点击“仪器设备管理系统”，如下图：
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成功登录系统，进入设备管理系统后，点击左边的【资产清查】，进入资产清查模块（由于清查期间并发任务较多，系统响应速度可能受到影响，请耐心等待），如下图所示：
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进入资产清查模块后的界面如下图所示：
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1.2 系统访问显示不正常如何处理

目前清查系统已经兼容IE8，建议在谷歌浏览器或者360、搜狗等国产浏览器的极速模式下使用。谷歌浏览器的下载的方法如下：
第一步：打开浏览器，访问百度 http://www.baidu.com搜索谷歌浏览器 ，如下图所示：
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下载安装之后即可使用新的谷歌浏览器访问系统。

如果使用上有问题，请添工程师 QQ 407530222 进行技术指导。

2 资产清查流程
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3 资产自查
3.1 进入自查界面
在【个人业务】下点击【资产清查】，进入个人自查页面，如下图所示：
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3.2 进行自查
3.2.1 自查任务说明
待自查：
1) 单位管理员已实名制，领用人未认领或认领已经过期的设备；
2) 2014年清查时有帐无物的设备。
已自查： 单位管理员已实名制，领用人已认领的设备。
    注意：对已自查，但存放地变动的设备，以及存放地为空的设备，请务必重新核查并填写现存放地信息。
3.2.2 自查任务处理
如果该设备确实在你的名下使用，请勾选自查的设备，并核对实际存放地，选择自查结果，标注使用状况，如有必要可填写备注备忘，完成后点击【保存自查结果】按钮，如下图所示：
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提示：
1) 自查结果：
账实相符：代表资产账目实物吻合，领用人存放地完整；

标签缺损：代表资产账目实物吻合，但标签张贴错误、缺失或标签损坏；

已损坏（拟报废）：代表账实相符账目实物吻合，但目前处于损坏状态，拟提交报废处置。
2) 如果不清楚该资产的后续去向，请点击退回，并填写退回理由。
若因有账无物（即当前资产实物无法查到）退回的，请详细说明有帐无物的原因。
3) 使用状况：在用、闲置、损毁待报废、出租出借。

3.2.3 已自查的设备还可以修改吗？
对已经自查过的设备，领用人是可以重新自查，修改自查结果的。

    注意：对已自查，但存放地变动的设备，以及存放地为空的设备，请务必重新核查并填写现存放地信息。

修改已自查设备的详细步骤为：
第一步：在【个人业务】下点击【资产清查】，进入个人自查页面；
第二步：在个人自查页面，选择自查状态为【已自查】的条件，可选择按照资产编号等条件进行查询，在查询结果中做修改保存，如下图所示：
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3.2.4 发现本人名下的设备，现为本单位其他人在用怎么办？ 

如果领用人在自查设备的过程中发现本人名下的设备，现为本单位其他人在用，这时候领用人可以进入仪器设备管理系统中办理领用人变更业务，领用人变更业务流程如下：
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第一步：在设备管理系统的“个人工作台”首页中点击【变动业务】，如下图所示；
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第二步：进入变动业务申请界面后，点击【申请领用人变更】，如下图所示；
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第三步：在设备挑选界面通过一定条件，如领用单位、资产编号、资产号段等信息进行筛选，查找到自己需要办理业务的设备后，如图：点击设备信息列最右边的[image: image14.png]


图标选择该设备，已经选择的设备的状态图标会变为[image: image15.png]


，并且在右侧会把已选设备显示出来，选择完成后，点击【下一步】按钮，如下图所示：
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注：在查询条件中的设备类别可选择普通设备、贵重设备；设备编号可以填写多个，请用逗号分隔或者直接从excel表格复制粘贴。
原设备领用人提交申请注意事项：
· 页面不允许将“自己的设备变更给自己”；
· 一次可以提交多台设备，但一次只能提交一个领用单位内部的设备；
· 所提交设备必须处于已核查状态，且不在任何流程中；
· 在提交业务后，请尽快联系设备新领用人登录系统进行设备接收操作。
第四步：在业务信息填写页面，选择新领用人，填写变更理由，确认下方的设备列表后点击【提交变更申请】，如图所示：
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提交成功后，业务进入审核阶段。

3.3 页面使用操作技巧

1) 系统默认显示35条记录。若仪器设备数较多，可根据设备数选择【每页5/10/25/50/100/200条】,以方便浏览，如设备数共63台件，可选择【每页100条】；
[image: image18.png]135263 5,

BE

BE

BE

0711961F

0711962

0711963F

B
E=

==
E=

==
E=

BSE
=5

BSE
=5

BSE
=5

TSGC2-
3KVA

TSGC2-
3KVA

TSGC2-
6KVA

#£63514,2(5257,172.997T.

wrs

004 005

004 005




2) 存放地、自查结果和使用状况大部分相同，少部分不同的情况，可先在第一条记录填写或选择大部分相同内容，然后勾选标题栏的【[image: image19.png]


以下相同】，系统默认以下其余记录同第一条内容后，去掉勾选[image: image20.png]


，以下其余记录恢复可编辑状态，再修改为少部分不同的内容；
             [image: image21.png]
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3) 批量自查方法
第一步：填写、选择或修改某一页面所有记录的存放地、自查结果、使用状况以及备注信息；
第二步：点击第一列设备信息旁中的[image: image23.png]


号选择全部设备；

第三步：点击【保存自查结果】按钮，完成批量自查。
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3.4 仪器设备管理系统与资产清查模块数据交互

3.4.1 仪器设备管理系统内办理了领用人变更业务后，资产清查模块数据怎么变化？
领用人在仪器设备管理系统内办理了领用人变更业务后，需要一段时间数据才会在资产清查模块中生效，最长为1天。

3.4.2 领用人自查了的设备，为什么在仪器设备管理系统中查不到？
为了保证数据的独立性及正确性，我们专门制作了一份清查数据库，待清查完成后，系统统一更新设备领用单位、领用人、存放地信息，届时就能在仪器设备管理系统中查询到了。
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