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[bookmark: _Toc196860713]访问系统
[bookmark: _Toc196860714]统一门户访问
在学校统一门户网站“全部入口”中搜索关键词“设备家具”（可右上角星标收藏），访问后点击NetID登录：
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[bookmark: _Toc196860715]设备处信息门户访问
在设备与实验室管理处主页点击设备处信息门户，点击“设备家具管理”—“资产报增”访问：
[image: ]
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[bookmark: _Toc196860716]直接访问
点击https://sbjjzc.sysu.edu.cn/assets/访问。


[bookmark: heading_15][bookmark: _Toc196860717]资产报增
[bookmark: heading_18][bookmark: _Toc196860718]直接发起报增申请
第一步：登录平台后，点击【资产业务办理】-【资产报增】或通过【直接录入报增】，进入报增业务列表，如图所示：
[image: ]
点击【申请资产报增】，选择对应的报增入口，进入报增业务办理页面，如图所示：
[image: ]
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第二步：根据发票、合同等相关材料填写业务信息，如图所示：
[image: ]
· 填写说明：
· 带 * 的项为必须填写项！
· 申请单位：默认当前用户已拥有的报增权限单位（工作单位），当存在双肩挑情况时，需下拉选择具体的单位。
· 账套：下拉选择资产所归属的账套。
· 合同号：已签署合同必须填写合同号并上传附件。
· 发票信息：必须填写发票号并上传附件，发票录入如下图
 	[image: ]
第三步：填写完成，点击【下一步】，跳转至资产卡片信息
[image: ]
点击【添加资产】，完善资产卡片信息，如下图所示
[image: ]
· 填写说明：
· 带 * 的项为必须填写项！
· 资产分类号：输入资产名称后，系统可以模糊匹配对应分类号，也可以点击【选择】，进入列表选择模式
[image: ]
· 国标分类：选择分类号后，系统自动根据对应关系带出国标分类号
· 单价：自动计算，若除不尽时，系统默认先展示两位小数，可继续完善信息，后续保存时会提示自动拆分
注：单价50万以上，教育使用方向为科研的设备属于大型科研仪器设备，需要补充相关材料，如图所示：
[image: ]
大型科研仪器设备还需要在后面填写【大型科研仪器补充信息】，如图所示：
[image: ]
· 是否进口：当选择非“国内”的进口免税、进口征税时，需补充【进口设备信息】
[image: ]
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此外，也可点击【添加资产】或使用【批量导入】功能，录入资产信息
[image: ]
注意：
在图中的“辅助操作栏”栏中，可以对已经填写并保存后的资产信息进行修改、复制添加、删除、转为附件和添加附件的操作，它们的含义为：
【修改】：对已经填写的此条资产信息进行修改，修改后点击【保存】，自动回到此界面；
【复制添加】：如果准备填写的下一条资产信息和本条信息大致相同，可以复制本条信息所有内容再进行修改；
【删除】：删除此条设备信息，请慎重操作；
以下功能为附件资产相关功能说明
【添加附件】：为此条设备添加附件设备
【转为附件】：将此条设备转为已入固定资产的附件设备，或本笔设备的附件设备
【为已入固定资产设备添加附件】：为个人名下的已入固定资产设备，添加附件设备
第四步：填写完成，点击【下一步】跳转至“选择经费”，如图所示：
[image: ]
· 填写说明：
· 带 * 的项为必须填写项！
· 如果当前业务是国产化设备（国内合同），点击【下一步】时，系统会自动弹出【补充国产化设备信息】，需要完善信息，如下图所示
[image: ]
· 经费信息：可点击【添加经费】或【从近期使用的经费卡中选择】需使用的经费卡，并填写本次使用金额，系统自动计算并校验经费使用总金额与报账总金额一致
[image: ]
第五步：最终确认所有填写内容，点击【提交】等待审核，若发现填写有误的地方，可点击【去修改】或【上一步】，返回修改信息，如图所示：
[image: ]
点击【提交】，业务提交成功，进入审核，如图所示
[image: ]
可通过点【查看详情】，看到业务审核情况，也可以在业务列表点击对应的业务，查看审核详情，如图所示。
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第六步：打印报增审核确认单据
[bookmark: heading_19][bookmark: _Toc196860719]获取竞价/合同数据发起报增申请
第一步：登录平台后，点击【资产业务办理】-【资产报增】-【申请资产报增】-选择入口【新购】-选择【获取竞价/合同数据发起】，如图所示：
[image: ]
第二步：选择需报增的采购业务，点击【下一步】，如图所示：
[image: ]
第三步：系统自动带入竞价/合同数据，继续完善信息即可，后续步骤同上，见【2.1直接发起报增申请】

[bookmark: heading_24][bookmark: _Toc196860720]打印报增审核确认单据
点击【资产业务办理】-【资产报增】，找到对应业务，点击【打印单据】，即可预览单据并导出，如图所示：
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[bookmark: _Toc196860721]单位内调拨
[bookmark: heading_28][bookmark: _Toc196860722]提交单位内调拨申请
第一步：保管人依次点击【变动业务】→【申请办理业务】→【单位内调拨】，进入变更页面，如图所示：
[image: ]
第二步：通过一定条件，如资产编号进行筛选，查找到需要办理变更业务的资产，点击资产信息最右边的图标选择该设备，页面右侧会实时显示出来已选设备的数量和价值信息，勾选完成后，点击【下一步】，如图所示：
[image: ]
注意：
· 业务锁：当资产正在办理其他业务时，不允许再办理当前业务，如上图黄色锁标识
· 在查询条件中，“编号”可以一次性填写多个（请用逗号或者空格分隔），也可以从Excel表格中整列复制粘贴。
第三步：在业务信息填写页面，选择“新保管人”，填写“变更理由”，如图所示：
[image: ]
第四步：确认信息后，点击【提交变更申请】，如图所示：
[image: ]
提交成功后，如图所示
[image: ]
可通过点【查看详情】，看到业务审核情况，也可以在业务列表点击对应的业务，查看审核详情，如图所示。
[image: ]
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[bookmark: heading_30][bookmark: _Toc196860723]新保管人接收实物确认审核
新保管人登录平台后，点击【待办】，进入待审业务页面，查看单位内调拨业务，点击【处理】，进入审核页面核信息，填写新存放地，核对完成点击批准，如图：
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在首页也有最新待办展示，也可以直接点击【处理】进行审批，如图所示
[image: ]
[bookmark: heading_47][bookmark: _Toc196860724]单位间调拨
[bookmark: heading_49][bookmark: _Toc196860725]提交单位间调拨申请
第一步：保管人依次点击【变动业务】→【申请资产变动】→【单位间调拨】，进入变更页面，如图所示：
[image: ]
第二步：通过一定条件，如资产编号进行筛选，查找到需要办理变更业务的设备，点击资产信息最右边的图标选择该设备，页面右侧会实时显示出来已选设备的数量和价值信息，勾选完成后，点击【下一步】，如图所示：
[image: ]
第三步：在业务信息填写页面，先选择“新保管单位”，填写“调拨原因”，存放地填写需要点击【选择】，如图所示：
注意：
· 业务锁：当资产正在办理其他业务时，不允许再办理当前业务，如上图黄色锁标识
· 在查询条件中，“编号”可以一次性填写多个（请用逗号或者空格分隔），也可以从Excel表格中整列复制粘贴。
· 如果是将资产带到新单位使用，保管人未变化，可点击【保管人不变，请点击】。如资产存放地未发生变化，可点击【存放地不变，请点击】
[image: ]
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第四步：确认信息后，点击【提交变更申请】，如图所示：
[image: ]
提交成功后，如图所示
[image: ]
可通过点【查看详情】，看到业务审核情况，也可以在业务列表点击对应的业务，查看审核详情，如图所示。
[image: ]
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[bookmark: heading_53][bookmark: _Toc196860726] 校内存放地变更
[bookmark: heading_55][bookmark: _Toc196860727]提交校内存放地变更申请
第一步：保管人依次点击【变动业务】→【申请资产变动】→【校内存放地变更】，进入变更页面，如图所示：
[image: ]
第二步：通过一定条件，如资产编号进行筛选，查找到需要办理变更业务的设备，点击资产信息最右边的图标选择该设备，页面右侧会实时显示出来已选设备的数量和价值信息，勾选完成后，点击【下一步】，如图所示：
注意：
· 业务锁：当资产正在办理其他业务时，不允许再办理当前业务，如上图黄色锁标识
· 在查询条件中，“编号”可以一次性填写多个（请用逗号或者空格分隔），也可以从Excel表格中整列复制粘贴。
[image: ]
第三步：在业务信息填写页面，选择“新存放地”，填写“变更理由”，选择“新存放地”，如图所示：
[image: ]
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第四步：确认信息后，点击【提交变更申请】，如图所示：
[image: ]
提交成功后，如果所示
[image: ]
可通过点【查看详情】，看到业务审核情况，也可以在业务列表点击对应的业务，查看审核详情，如图所示。
[image: ]
[bookmark: heading_59][bookmark: _Toc196860728]资产放置校外
[bookmark: heading_61][bookmark: _Toc196860729]提交资产放置校外变更申请
第一步：保管人依次点击【变动业务】→【申请资产变动】→【资产放置校外】，进入变更页面，如图所示：
[image: ]
第二步：通过一定条件，如资产编号进行筛选，查找到需要办理变更业务的设备，点击资产信息最右边的图标选择该设备，页面右侧会实时显示出来已选设备的数量和价值信息，勾选完成后，点击【下一步】，如图所示：
注意：
· 业务锁：当资产正在办理其他业务时，不允许再办理当前业务，如上图黄色锁标识
· 在查询条件中，“编号”可以一次性填写多个（请用逗号或者空格分隔），也可以从Excel表格中整列复制粘贴。
[image: ]
第三步：在业务信息填写页面，选择“放置校外原因”，放置期限（不得超过三年），填写“联系人、联系方式”，“OA审核材料”，“新存放地”如图所示：
[image: ]
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第四步：确认信息后，点击【提交变更申请】，如图所示：
[image: ]
提交成功后，如图所示
[image: ]
可通过点【查看详情】，看到业务审核情况，也可以在业务列表点击对应的业务，查看审核详情，如图所示。
[image: ]
[bookmark: heading_65][bookmark: _Toc196860730]资产一般信息变动
[bookmark: heading_67][bookmark: _Toc196860731]提交一般信息变更申请
第一步：保管人依次点击【变动业务】→【申请资产变动】→【一般信息变更】，进入变更页面，如图所示：
[image: ]
第二步：通过一定条件，资产编号进行筛选，查找到需要办理变更业务的设备，点击资产信息最右边的图标选择该设备，页面右侧会实时显示出来已选设备的数量和价值信息，勾选完成后，点击【下一步】，如图所示：
· 当资产正在办理其他业务时，不允许再办理当前业务
[image: ]
第三步：在业务信息填写页面，选择需要变更的内容，填写变更后的内容，如图所示：
[image: ]
第四步：确认信息后，点击【提交变更申请】，如图所示：
[image: ]
提交成功后，如图所示
[image: ]
可通过点【查看详情】，看到业务审核情况，也可以在业务列表点击对应的业务，查看审核详情，如图所示。
[image: ]
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[bookmark: heading_71][bookmark: _Toc196860732]维修业务
[bookmark: heading_74][bookmark: _Toc196860733]提交维修申请
第一步：保管人依次点击【资产维修】→【直接录入】，进入填写页面，如图所示：
[image: ]
第二步：通过一定条件，如资产编号进行筛选，查找到需要办理变更业务的设备，点击资产信息最右边的图标选择该设备，页面右侧会实时显示出来已选设备的数量和价值信息，勾选完成后，点击【下一步】，如图所示：
· 当资产正在办理其他业务时，不允许再办理当前业务
[image: ]
第三步：在业务信息填写页面，填写“设备故障描述”，填写“维修总金额”，“维修方案”，如图所示：
[image: ]
第四步：填写费用报销信息（发票信息、经费信息）
[image: ]
第五步：确认信息后，点击【提交申请】，如图所示
[image: ]
提交成功后，如图所示
[image: ]
可通过点【查看详情】，看到业务审核情况，也可以在业务列表点击对应的业务，查看审核详情，如图所示

[image: ]

[bookmark: heading_78][bookmark: _Toc196860734]打印资产维修确认单据
保管人登录平台，点击【维修业务】，找到相关业务后打印单据，如图所示；
[image: ][image: ]
[bookmark: heading_80][bookmark: _Toc196860735]资产报废
[bookmark: heading_83][bookmark: _Toc196860736]发起报废申请
第一步：登录平台后，依次点击【资产业务办理】-【资产处置】→【申请报废】，开始办理报废业务，如图所示:
[image: ]
第二步：通过一定查询条件，如资产编号、名称等信息进行筛选，查找需要办理报废的资产，点击该资产进行选择，已经选择的资产在页面右侧显示，选择完成后，点击【下一步】，如图所示：
注意：
· 业务锁：当资产正在办理其他业务时，不允许再办理当前业务，如上图黄色锁标识
· 在查询条件中，“编号”可以一次性填写多个（请用逗号或者空格分隔），也可以从Excel表格中整列复制粘贴。
[image: ]
未达年限和已达年限系统会自动做拆分，需要逐步完善填写信息
[image: ]
第三步：填写报废信息、选择报废原因、填写存放地，是否有实物，点击【下一步】，如图所示：
[image: ]
如果单台价值在10万元及以上的仪器设备申请报废，必须单台件办理业务，并填写报废技术鉴定相关信息，如图所示：
[image: ]
· 填写说明：
· 带 * 的项为必须填写项！
· 党政联席材料：资产未达最低使用年限，提前申请报废时才需要上传材料。
· 是否有实物：有实物的资产会进入公物仓进行公示，无实物属损失，不在报废处置业务流程处理。
· 报废原因：可单个填写，也可点击【一键填写报废原因】进行批量填写。
· 如需取消资产报废，请点击【移除】。
· 再次确认有无实物：
当选择确认有实物，可正常办理所有资产报废。
当选择全部无实物，系统会提示并提供损失核销业务跳转按钮。
[image: ]
当选择部分无实物，系统会提示需要移除无实物的资产。
[image: ]
第四步：最终确认所有填写内容，点击【提交】等待审核；若需修改信息，点击【上一步】返回修改信息。
[image: ]
· 注：单价10万元及以上的贵重仪器需组织报废鉴定，提交业务后，在【资产处置】业务列表，打印《报废技术鉴定表》，线下鉴定签字。再点击【待办】找到业务，点击【处理】上传附件（此处也有打印按钮，可打印单据），点击【提交】业务。
[bookmark: heading_86][bookmark: _Toc196860737]打印相关单据
点击【资产业务办理】-【资产处置】-【全部】，找到要打印单据的报废业务，点击【打印单据】，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc196860738]卡片作废
[bookmark: heading_97][bookmark: _Toc196860739]发起卡片作废申请
第一步：登录平台后，依次点击【资产业务办理】-【卡片作废】→【申请卡片作废】，开始办理卡片作废业务，如图所示：
[image: ]
第二步：通过一定查询条件，如资产编号进行筛选，查找需要办理卡片作废的资产，点击该资产进行选择，已经选择的资产在页面右侧显示，选择完成后，点击【下一步】，如图所示：
· 当资产正在办理其他业务时，不允许再办理当前业务
[image: ]
第三步：在业务提交页面，填写业务信息，填写完成点击【下一步】，如图所示：
[image: ]
· 填写说明：
· 带 * 的项为必须填写项！
第四步：最终确认所有填写内容，点击【提交】等待审核；若需修改信息，点击【上一步】返回修改信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc196860740]公物仓
[bookmark: heading_105][bookmark: _Toc196860741]将名下资产加入公物仓
第一步：登录平台后，点击【资产公共服务】→【公物仓】，点击【发布调剂资产】，如下图所示：
[image: ]
第二步：填写发布信息，点击【选择录入】，勾选需加入调剂平台的资产，点击确定，如图所示：
[image: ]
[image: ]

第三步：进一步完善调剂资产信息，点击【未完善】进行补充，其中带“*”为必填项，填写完成点击【确定】，如下图所示：
[image: ]
第四步：确认信息，点击【提交】等待审核，如下图所示：
[image: ]
提交成功后，如图所示：
[image: ]
可在公物仓查看自己发布的闲置资产业务，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
· 注：当资产加入公物仓后，将只可办理调剂业务，不可办理其他业务；若要办理其他业务，需先撤出调剂平台。
[bookmark: heading_106][bookmark: _Toc196860742]将已发布的资产撤出公物仓
第一步：在【资产公共服务】-【公物仓】-【资产详情】-【发布的资产】下找到需撤出的资产，点击下架，并填写下架原因，如图所示：
[image: ]
[image: ]
第二步：填写下架原因，点击【提交】等待审核，如图所示：
[image: ]
[bookmark: heading_107][bookmark: _Toc196860743]发起调剂申请
第一步：登录平台后，点击【资产公共服务】→【调剂平台】，进入资产调剂平台页面，如下图所示：
[image: ]
第二步：通过【可调剂闲置资产】或者【可调剂待报废资产】查找到需要调剂的资产（点击【更多】可查询更多资产），点击对应资产进入详情页，点击【立即调剂】按钮，即可办理调剂业务，如图所示：
[image: ]
[image: ]
如需要同时调剂多个资产，可以加入“加入心愿单”一起提交，如下图所示：
[image: ]
第三步：弹框填写调剂申请信息，其中带“*”为必填项，确认列表中的资产信息，点击【提交】等待审核，如下图所示：
[image: ]
提交成功后，如图所示：
[image: ]
可点击【查看详情】看业务办理进度，也可以通过公物仓-业务详情，查看调剂业务的办理进度，如下图所示：
[image: ]
[image: ]


[bookmark: _Toc196860744]设备秘书相关操作
[bookmark: _Toc196860745]审批业务
设备秘书登录平台后，点击【待办】，进入待审业务页面，查看单位内需要审核的业务，点击【处理】，进入审核页面核信息，如图所示：
[image: ]
[image: ]
在首页也有最新待办展示，也可以直接点击【处理】进行审批，如图所示：
[image: ]
设备秘书在核对申请老师提交的信息无误后，点击批准即可完成审批，如果有疑义，可点击退回，让申请人重新修改再提交，如图：
[image: ]

[bookmark: _Toc196860746]岗位交接
当单位的设备秘书发生变动时，原设备管理员可以通过系统的岗位交接功能，直接实现岗位角色的更换申请，如下图所示：
[image: ]
填写接岗人信息、移交原因，选择需要移交的岗位（此处以设备秘书为例），填写完成后，点击【提交申请】，如下图所示：
[image: ]
完成申请提交之后，待接岗人确认就完成岗位交接业务，可通过列表或者详情查看审核进度
[image: ]
[bookmark: _Toc196860747]身份代理
当因出差、出国等特殊原因，需要将本人的账号权限授权给秘书或者学生协助办理系统业务时，可以通过【身份代理】功能授权给对应人员，如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc196860748]代办业务
指被授权人帮助授权人填写业务表单、打印单据、处理业务等部分自有权限，请谨慎选择授权项。 可以授权给教职工、学生。
注：此处的授予权限，默认全部勾选即可
[image: ]
[bookmark: _Toc196860749]被授权人切换身份
被授权人登录本人账号之后，点击【身份代理】，即可查看他人授权的身份代理，可以点击切换，进入授权人账号办理属于授权人的业务，如下图所示：
[image: ]
点击切换之后，对应的功能菜单、权限都会换成授权人的菜单及权限，即现在操作的是授权人的账号，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc196860750]全权代理（建议慎用）
指被授权人拥有和授权人完全一致的系统权限。填写被授权人、授权时间段，确认无误后点击提交。
注：此处的所属产品，默认全部勾选即可
[image: ]
提交完成后，可查看授权记录及授权状态，也可以通过此处，对不需要的授权提前进行取消，如下图所示：
[image: ]
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