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■固定资产管理系统概述 

固定资产管理系统具有强大的综合管理能力，取缔了原有的单机

版模式，可以实现网络实时信息更新，每一位资产使用人拥有独立的

账号，可以更全面的了解自己名下资产使用情况，同时也可以实现固

定资产登记单录入、附件增加、资产查询、资产调拨、资产审核、资

产处置及资产清查等功能。 

 

■固定资产管理系统应用环境 

 浏览器设置 

系统的运行和操作依赖于网络浏览器，系统的某些功能的正常使

用，如数据的下载，需要网络浏览器的一些必要设置。以最常用的网

络浏览器 Microsoft Internet Explore（简称 IE）为例进行设置，建议使

用 IE8.0 或以上版本。 

1. 添加可信任站点 

浏览器默认的配置可能阻止了访问服务器时弹出窗口，所以要将

服务器地址添加到受信任的站点。打开 IE 浏览器，点击工具 

Internet 选项，如图 1 所示。 
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图 1 

选择安全选项卡，选择受信任的站点功能，点击【站点】弹

出“可信站点”对话框，如图 2 所示。 

 

图 2 

在区域中输入网址： http://zcpt.nenu.edu.cn/gdzc/index.aspx，取

消“对该区域中的所有站点要求服务器验证”的选择，点击【添加】，

添加后点击【关闭】即可。 
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2. 设置浏览器每次访问刷新 

打开 IE浏览器，点击界面上方工具Internet选项，如图 3所示。 

 

图 3 

选择常规选项卡，在 Internet 临时文件一栏点击【设置】，弹出

设置对话框，如图 4 所示，选择“每次访问此页时检查”，点击【确

定】，设置完成关闭对话框。 

 

图 4 
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3. 设置浏览器安全级别 

打开 IE 浏览器，点击工具Internet 选项安全 ，选择受信任

的站点，点击【自定义级别】按钮，打开安全设置窗口，选择启用

“ActiveX 控件和插件”栏目下所有项目，然后将“下载”栏目下三

项启用：文件下载、文件下载自动提示、字体下载。如图 5 所示。设

置完成后，点击【确定】，使设置生效。  

 

图 5 

4. 关闭弹出窗口阻止程序 

点击浏览器最上方工具按钮，如图 6 所示，在下拉框中选择弹出

窗口阻止程序，选择：关闭弹出窗口阻止程序。或者在工具Internet

选项隐私中设置。 
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图 6 

5. 对于 IE8.0 以上的浏览器 需要设置兼容性。 

如图 7 所示，点击标注红框的位置设置为兼容模式。或者选择 

浏览器工具兼容性视图设置：添加网址即可。 

 

 

图 7 

 

■登录方式 

方式一：通过机构列表进入资产与实验室管理处网站主页，选择

“固定资产管理系统”即可，如图 8 所示。

 

图 8 
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方式二： 登录学校网站并进入内网，在个人信息栏中点击“资

产”栏目，如图 9 所示，进一步点击“资产管理系统”，如图 10 所示。 

 

图 9 

 

图 10 
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■系统界面介绍 

系统界面主要有功能菜单导航和桌面两个区域，将功能操作和信

息展示有效区分。目前，功能菜单导航中各栏目可以实现资产查询、

资产调拨、资产建账、附件增肌、资产处置和资产清查等相关功能；

桌面中各栏目可以一览个人名下所有资产、本年度新入账固定资产数、

本年度处置资产数等基本数据。如图 11 所示。 

 

图 11 

 

■资产查询功能 

 个人查询 

    请在系统桌面区找到名下保管使用资产，如图 12 所示标注红色
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的位置，点击即可查询个人名下详细资产信息。 

 

图 12 

在资产列表页面可以点击上方导航栏中的导出 Excel 即可将资产

信息导出。（如图 13 所示） 

 

 

图 13 
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 管理员查询 

1. 管理员查询单位资产 

在功能菜单导航中找到查询资产查询资产信息查询，点击

后会出现如图 14 所示对话框，一般查询所有资产信息时，要把“入

账日期”前部分去掉，也可以根据实际需求调整资产入账的时间段，

下一步，在选择资产状态栏中，选择“财务审核通过”选项，其他项

目取消选择，最后单击【确定】按钮，进入资产列表。 

 

 

图 14 

 

2. 管理员查询某人名下所有资产 

在资产列表上方的导航栏中选择【综合查询】按钮，弹出对话框

如图 15、16 所示，在条件选择框中选择“使用人”，“等于”，最后填

入要查询人员的工号，点击添加条件后按【查询】按钮。 

综合查询功能的条件选择框可以实现多种查询功能，用户可以自

行组合查询。 
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图 15 

 

 

图 16 
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 快捷查询某一件资产 

    如图 17 所示，在资产编号栏中输入想要查询的资产编号或多个

资产编号（中间用“逗号”隔开），回车后即可查询到相应结果。 

 

图 17 

 

■资产调拨功能 

 单位内资产调拨流程图（使用人发起） 

 

                    

 

 

                          

 

                  

图 18 

 

发起方选择“单位内调拨”     

接收方选择“接收方使用人确认”      

单位管理员审核               
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详解： 

第一步：由资产调拨的发起方选择资产管理资产调拨单位

内调拨进行具体操作，确定调拨后的使用人保存提交该调拨单； 

第二步：接收方在系统中选择资产管理资产调拨接收方使

用人确认，确定接受该资产； 

第三步：单位管理员资产审核资产管理员审核资产调拨管

理员审核栏中对上述调拨单进行审核，审核通过后资产进入接收方资

产账户中。 

 单位内调拨流程图（管理员发起） 

 

 

 

 

 

图 19 

 

详解： 

第一步：由管理员在系统中选择资产管理资产调拨领用人变

动，确定资产变动后的领用人； 

第二步：接收方在系统中选择资产管理资产调拨接收方使用

人确认，确定接受该资产，无需管理员审核，资产即时进入接收方资

产账户中。 

  

接收方选择“接收方使用人确认”    

管理员选择“领用人变动”    
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 单位间资产调拨流程图（只能由管理员发起） 

 

 

 

                                        

                 

                                              

 

 

 

图 20 

详解： 

第一步：由资产调拨发起方管理员选择资产管理资产调拨

单位间调拨选择外单位资产接收人，确认提交后生成调拨单； 

第二步：资产接收人执行操作资产管理资产调拨接收方使

用人确认； 

第三步：接收方管理员在此过程中需要确认，具体操作资产管

理资产调拨接收方管理员确认。 

    第四步：归口部门（资产管理处）审核通过后，资产调入新单位。 

 

■固定资产网上登记功能 

 系统中角色设定： 

固定资产管理系统（以下简称“系统”）设定了以下角色，分别是：

发起方管理员选择“单位间调拨”     

接收方选择“接收方使用人确认”    

接收方选择“接收方管理员确认”    

归口审核                    
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领用人（固定资产使用人）、资产管理员、资产使用部门领导、归口

部门（资产管理处）、信息化审核（信息化办）和财务部门，角色不

同权限不同，下面的录入过程将具体呈现。 

 固定资产网上登记流程图： 

 

 

 

 

          

 

          

 

                 

                     

 

                                       YES 

 

                     NO 

 

 

 

 

图 21 

 

登录系统 

归口审核

信息化办审核 

部门领导审核 

领用人建账并提交 

管理员审核 

管理员建账 

打印登记单 

至财务处报账

信息化设备 
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 固定资产登记单（以下简称“登记单”）录入图解 

登记单的录入包括以下四部分：资产分类、基本信息、必要信息 

和相关文档。 

1. 首先，通过学校个人身份认证后登录系统，在系统界面左侧 

找到功能菜单导航资产管理资产建账，再依据不同身份点击领用

人建账或者管理员建账，【录入数据年份默认为当年】，【当前年数据】

后面的方框默认打“√”，点击确定即可进入登记单录入界面。 

 

图 22 

 

2. 填写资产分类中的【资产名称】、【分类代码】和【分类名称】 
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有以下三种方式： 

第一种：固定资产分类中最常用的九个分类如图 23 所示，用户 

可以根据实际情况直接选择双击其中某一个分类，资产分类中的内容

将自动填写完成，进入下一步； 

 

图 23 

第二种：如果不是常用分类，则需要用户先填写【资产名称】这

一项，在这里要填写关键字以便下一步【分类代码】的反查功能效果

最佳。下面以设备：付立叶变换红外光谱仪为例，将关键字光谱仪或

光谱填写入【资产名称】后的框内，点击【分类代码】后的【选择】

按钮，实现反查功能（如图 24 所示），在反查结果中选择对应的分类

代码后，【分类名称】将自动赋值。 
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图 24 

第三种：可以直接点击【选择】按钮，在弹出的对话框中使用左

侧的综合分类，在分类代码列表中详查。（如图 25 所示） 
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图 25 

3. 填写基本信息。 

按实际情况录入登记单中被标注红色的部分，其中需要注意以下 

项目 ： 

【现状】默认 01.在用，一般不需要更改； 

【价值类型】默认 01.原值，一般不需要更改； 

【入账形式】默认 01.入帐，一般不需要更改； 

【申购单位】默认入账人所属单位，一般不需要更改； 

【购置日期】默认为建账当天，此项可以根据实际情况修改； 

【验收日期】默认为建账当天，此项可以根据实际情况修改； 
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【预算项目编号】请填写财务报账时的经费项目号； 

【采购组织形式】由学校招标采购的资产选择“政府集中采购”；各

部门自行采购的资产请选择“分散采购”。 

    如有特殊情况请致电资产管理处 85099353 详询。 

所有基本信息填写完毕后一定要点击左上角的保存按钮进入下

一步。（如图 26 所示） 

 

 

图 26 

4. 填写必要信息。 

基本信息保存后，登记单下方会出现相应的必要信息栏，包括： 

【使用人】系统默认为建账人员本人，管理员有权限改为本单位其他 
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人员； 

【使用/管理部门】系统默认为建账人所属单位； 

【使用方向】系统默认为 1.教学，可以根据实际情况改为 2.科研、3. 

行政或其他项目； 

【存放地点】必须在地点库中选择所属末级地点，即具体到门牌号；

此外，信息化类设备还需填写【MAC 地址】、【硬盘序列号】和【系 

统安装日期】。 

必要信息栏填写完毕后请再次点击左上角的【保存】按钮，进入

下一步。（如图 27 所示） 

 

 

图 27 

 

 



—21— 

下图 28 为存放地点库中选择末级地点例图： 

 

图 28 

5. 上传相关文档。 

方式一：电脑网页上传相关文档。 

点击相关文档界面的【上传】按钮，弹出上传文档对话框（如图

27 所示），首先选择上传文档类别： 

【01.发票】必传项，选择后使用【浏览】按钮上传购买固定资产的

发票电子版，要求真实清晰； 

【02.验收报告单】非必选项，按相关标准，需要验收的固定资产需

要上传此项，选择后使用【浏览】按钮上传验收报告单电子版； 

【03.配置超标说明】非必选项，超出配置标准的固定资产需要上传

此项，选择后使用【浏览】按钮上传配置超标说明电子版。 
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图 29 

以上文档上传完毕后，请点击进入验收单列表（如图 30 所示），

找到填写完成的登记单点击【提交】按钮（如图 31 所示），进入审核

流程。 

 

                                图 30 

 

                               图 31 

 



—23— 

 固定资产登记单审核图解 

领用人建账并提交登记单后，正式进入到审核流程： 

第一步 资产管理员审核。如图 34 所示，选择功能菜单导航

资产审核资产管理员审核资产建账管理员审核，可以看到领用

人提交的待审核的登记单，选定要审核的登记单点击【详细信息】，

核查登记单内容后单击【通过】或【不通过】按钮履行管理员职责。 

审核通过，登记单进入部门领导审核流程。 

审核不通过，登记单退回到领用人建账，领用人修改后可以再次

提交。 

特别提示：如果用管理员建账，则省去管理员审核步骤，管理员

提交登记单后直接进入部门领导审核流程。 

 

图 34 

第二步 部门领导审核。如图 35 所示，在功能菜单导航资产

审核资产使用部门领导审核资产建账使用部门领导审核中，可

以看到管理员提交的待审核的登记单，选定要审核的登记单点击【详

细信息】，核查登记单内容后单击【通过】或【不通过】按钮。     

审核通过，登记单进入归口部门审核流程。 

审核不通过，登记单退回到管理员审核。 

 



—24— 

 

图 35 

第三步 归口部门审核，核查登记单内容后单击【通过】或【不

通过】按钮。     

审核通过，登记单进入财务报账流程，建账人（领用人或管理员）

需要在系统中自行打印固定资产登记单，同时携带报账所需材料至财

务处报账。 

审核不通过，为了简化流程，登记单将直接退回到领用人建账（或

管理员建账），由归口部门退回的登记单经修改后要重新进入审核流

程。 

此外，如果是信息化设备，归口部门审核后将进入信息化审核流

程，审核通过后，请自行打印登记单并携带材料至财务处报账；审核

不通过，为了简化流程，登记单将直接退回到领用人建账（或管理员

建账），修改后再提交时登记单将直接到信息化办审核流程。 

 打印固定资产登记单 

审核流程结束后，需要自行打印固定资产登记单以完成财务报账，

如图 36 所示，建账人（领用人或管理员）在建账界面点击【验收单

列表】，选择【归口审核通过】中的相应登记单，点击【打印预览】

进行打印。 
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图 36 

打印的登记单样式如图 37 所示：下方的加密二维码代替了原来

的签字模式。 

 
图 37 
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■资产附件增加功能 

 资产附件增加流程图（管理员发起） 

 
图 38 

详解： 

第一步：单位资产管理员登录资产系统后，选择资产管理资

产变动附件增加，进入附件增加页面后，首先选择资产所在单位，

进一步点击导航栏上方的附件增加按钮； 

第二步：在“请选择归口人员（大类）”位置选择“杨絮（资产

管理处）”即可列出权限内的可以增加附件的资产信息，直接钩选或



—27— 

查询待增值资产并钩选，点击导航栏上方的选择，按钮，进入“资产

变动报告单”主页面； 

第三步：点击导航栏上方的增加，按钮，按表单要求填写增加附

件的分类号、附件名称、型号、规格及单价信息后保存该报告单，在

相关文档位置上传发票及验收报告，返回至变动单列表提交该变动

单即可；（注，分类号填写要与原资产分类号一致，分类名称要手动

更改为实际附件名称） 

第四步：单位管理员在系统中选择资产审核资产管理员审核

附件增加管理员审核栏中对上述附件增加单进行审核； 

第五步：单位资产管理领导在系统中选择资产审核资产使用

部门领导审核附件增加单位领导审核栏中对上述附件增加单进行

审核； 

第六步：由归口部门审核，管理员可以打印审核通过的附件增加

报告单，具体操作：选择资产管理资产变动附件增加，在“变

动单列表”中选择“归口审核通过”选项，找到要打印的附件增加报

告单，使用打印预览功能即可打印，对审核未通过的报告单将依次退

回到管理员附件增加建账页面，请修改后重新提交； 

第七步：携带资产附件增加报告单至财务报账。 



—28— 

■资产处置功能 

 资产处置流程图（管理员发起） 

 
图 39 

详解： 

方法一：选择添加式资产处置。（适用于处置资产件数较少情况） 

第一步：单位资产管理员登录资产系统后，选择资产管理资

产处置资产处置，进入处置页面后，首先选择资产所在单位，进一

步点击导航栏上方的增加按钮； 

第二步：在“请选择归口人员（大类）”位置选择“杨絮（资产

管理处）”即可列出权限内的可以处置的资产信息，勾选上方导航栏

中的超期预警后，勾选要处置的资产，点击选择，按钮，进入“资产

处置报告单”主页面； 
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第三步：可以使用添加资产按钮，继续添加资产，之后按表单要

求填写处置方式及处置原因信息后保存该报告单并提交即可；  

第四步：单位资产管理领导在系统中选择资产审核资产使用

部门领导审核资产处置单位领导审核栏中对上述资产处置单进行

审核； 

第五步：由归口部门审核，管理员可以打印审核通过的资产处置

报告单，具体操作：选择资产管理资产处置资产处置，在“变

动单列表”中选择“归口审核通过”选项，找到要打印的处置单，使

用打印预览功能即可打印，对审核未通过的报告单将依次退回到管理

员建单位置，请修改后重新提交； 

第六步：归口审核通过的资产处置单将由归口部门统计并上交学

校校长办公会审议，履行相关报批报备手续后统一进行下账处置。 

方法二：模板导入式资产处置。（此方法适合批量资产处置） 

第一步：单位资产管理员登录资产系统后，选择资产管理资

产处置资产处置，进入处置页面后，选择上方导航栏中的“导入数

据模板下载”下载表格，按照表格格式批量填写要处置的资产信息； 

第二步：在相同的页面位置，从单位树中选择资产所在单位，点

击导航栏上方的导入数据按钮；在“请选择归口人员（大类）”位置

选择“杨絮（资产管理处）”，导入步骤一中填写的处置模板，点击

全部选择按钮，进入“资产处置报告单”主页面； 

 后续步骤与方法一中的第三步至第六步相同。 
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■资产存放地点变更功能 

每位资产领用人都有权限更改自己名下资产的存放地点，如图

40 所示，选择资产管理资产变动存放地点变更按钮，点击名下

资产列表中的存放地点，在系统中的地点库选择最末级地点。为了便

于资产的查找和管理，请大家及时校对名下资产存放地，确保信息的

准确性。 

 
图 40 


