1、 [bookmark: _Toc27485][bookmark: _Toc5804403][bookmark: _Toc30889]系统登录
1.直接登录学校的门户网站——智慧校园
点击图标“智慧资产”
[image: ]

2. 或者登录浏览器，进入安徽艺术学院资产管理信息系统
(https://zcgl.ahua.edu.cn:8080/#/login)。
[image: ]
用户名为工号,初始密码为123456，点击登录。
记得修改初始密码[image: ]

3.还是登陆不了的话，可能是新晋教职工未录入智慧校园系统，联系国资处查询一下
进入界面点击资产管理的图标
[image: ]

先确定自己还要录“固定资产”还是“低值耐用品”
录入的标准参照国资处网站规章制度里的《安徽艺术学院资产登记标准》
固定资产进我的建账入库，低值进低值耐耗品管理→入库
1. 怎么录入固定资产呢？点——我的建账
（注意：1.新系统家具和设备可以按输入的数量自动生成相应张数的卡片，大家在录入时直接填相应的数量就行，不需要像之前那样一张一张卡片建
2.放在同一笔报销里的资产，同一个项目，可以放在同一个建账单里，在下面的清单里添加相应资产；不要一类资产新建一个建账单；但是需要分开报销的，必须另外建账
3.按照资产的实际用途输入“资产用途”和“教育使用方向”，办公和行政必须对应，教学科研类也必须对应，其他的实在选不到可以选择“其他”
4.关注审批节点，建账人→部门/学院资产管理员审批→校级资产管理员审批→领用人审批，每一个节点相应的审批人点“首页”待办事项即可看到，全部审批完才能打印入账单，谁建的单据谁才能打印，打印点“我的建账”→已完成→单据打印）


第一步：进入后界面如图所示。
[image: ]
第二步：点击【我要建账】，在右上角，点击【申请建账】。

第三步：在弹出的界面填写基本信息
[image: ]




第四步：单击【添加资产】
[image: ]

第五步：选择国标分类，点击【保存并关闭】
[image: ]



第六步：完善卡片信息
[image: ]

第七步：完善卡片领用信息，点击保存并关闭。
[image: ] 




第八步：可以添加不同分类的的资产，继续点击添加资产
[image: ]

第九步：添加后效果如下：
[image: ]





第十步：上传附件材料（发票和验收必须上传）
[image: ]

第十一步：点击提交【资产入库单】后，能够看见审核轨迹
[image: ]





第十二步：全部审批完点【我的建账】，在已完成里点相应的单据然后右上角【单据打印】
[image: ]
低值的建账比照固定资产的程序进行，差不多。
后续请跟进审批流程，催促各个审核人审批，审核时进入资产系统，点击左上角“首页”→点击“待办事项”→点击该单据的“处理”
还有其他疑问的可以加群问工程师
[image: 安徽艺术学院资产管理工作群群聊二维码]


2、 [bookmark: _Toc13354]其他资产业务
1. [bookmark: _Toc4643]名下资产
1.1 查看名下资产列表
 点击个人-资产业务-名下资产，查看资产列表
[image: ]
1.2 资产查询
1 普通查询：通过资产编号、资产名称查询个人资产
[image: ]
2 
高级查询：通过添加过滤字段，多字段查询数据
[image: ]
1.3 资产卡片详情
点击卡片列表中资产的卡片详情
[image: ]






查看结果
[image: ]
其中“业务记录”可以详细显示资产的转接过程

2. 我的交接
第一步：有些资产由于各种原因转移给同部门的其他人使用，可以用到这个功能，【单位内交接】-【申请交接】。
[image: ]

第二步：填写新卡片信息，红色的必填，点击提交交接单。
3. 信息变动
信息变动分为一般信息变动和重要信息变动，一般信息变动为使用人、存放地点变更等正常业务的登记，资产分类变动适用于单张或多张卡片分类变动。
①在【信息变动】可以查询相关卡片的一些变动信息。
②在【信息变动】页面点击【申请变动】按钮，出现【一般信息变动】和【重要信息变动】
[image: ]



4.1普通信息变动
第一步：在【信息变动列表】中，点击【申请变动】选择【普通信息变动】，进入普通信息变动填写界面。
[image: ]
第二步：填写【变动申请】
[image: ]
第三步：选择【选择资产】
[image: ]
第四步：上传【支持材料】
[image: ]
第五步：保存，审批。
[bookmark: _Toc20261]4.2重要信息变动
第一步：【信息变动】-【重要信息变动】，是关于资产价值的变动。
[image: ]
第二步：在【信息变动】页面点击【重要信息变动】按钮，红色带*为必填内容。完善内容后，点击提交变动单。
[image: ]
4. 我的处置
第一步：资产处置，点击【申请报废】。
[image: ]
第二步：在处置申请页面，填写信息，红色带*必填，【选择资产】，点击【提交校内处置单】。
[bookmark: _Toc5442][image: ]
注意：需要上传的附件

5. 资产调拨申请
[bookmark: _GoBack]第一步：资产调拨申请，在【资产业务办理】-【转移分配】-【单位间调拨(跨部门)】。
[image: ]

第二步：在【单位间调拨】列表，点击【单位间调拨】，红色带*为必填内容，选择资产卡片，点击【提交调拨单】。
[image: ] 
[bookmark: _Toc12962]三、资产调剂平台
经入资产调剂平台，如下图所示
[image: ]
选择要发布的资产
[image: ]
填写相关事项
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