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[bookmark: _Toc26956][bookmark: _Toc14997]湖南商务职业技术学院
[bookmark: _Toc13401][bookmark: _Toc3567]资产管理系统资产管理员操作手册
[bookmark: _Toc5740]一、系统登录
打开浏览器，输入资产系统的登陆地址http://172.16.0.222/pt/default.aspx，打开系统登陆界面。
[image: ]
[image: ]

输入用户名和密码登录，进入系统的首界面，账号为OA工号，初始密码为123456。
[image: ]
2、 [bookmark: _Toc18742]资产的增加
操作窗口：资产管理----资产建账----管理员建账
[image: ]
确定进入录入界面。
[image: ]
选中资产录入部门后单击“增加”，进入资产验收单页面录入相关信息。[image: ]
先填写资产名称，再选择分类代码。一般可利用反查结果来选分类代码，如反查结果为空，则在综合分类中逐一选择。
[image: ]
选好分类号后，会增加相应类别资产的信息项。根据界面显示填写相应信息项即可。

信息项填写完成后点击工具栏中的[image: ]，在下面会自动根据验收单中数量的值生成相应数量的资产卡片信息。（请注意，计算机类的资产规格型号一定要精确到主机型号及配置，例如：联想启天B4360/2G/500G/19.5寸）

[image: ]

[image: ]
把资产卡片的信息填写完整（主要是使用部门、使用人、存放地点、使用方向）；
在点击相应的信息项后会显示[image: ]，点击[image: ]来录入。
说明：
录入时可批量赋值，点击“批量赋值”，弹出来赋值界面。这里我们可以选择需要赋值项并选择开始行、结束行，然后确定就可以了。

[image: ]
[image: ]
选择相关文档，点击上传，要求每项资产上传至少两张实物照片，一张近景照，一张规格型号特写照，必要信息填写完成后，保存。（可增加发票照片，免得报废时再去查）
[image: ]

资产信息保存好之后回到验收单列表，选中录入的资产点击[image: ]，打印资产验收单一式三联，一联给财资处留存，一联报账，一联部门自行留存，最后提交，完成资产建账。
[image: ]
[bookmark: _Toc32198][bookmark: _Toc276020313]三、资产的变动
资产管理------资产变动-------项目变动，进入资产变动界面
[image: ]
选中需要变动的资产属于部门，点击[image: ]
[image: ]




第一步，选择归口人员：如截图红色框中一栏。
[image: ]
第二步，选择带变动的资产后，点击[image: ]，生成变动单。
[image: ]
[image: ]
选好资产后就可以做相应的变动，不需要变动的选项不用填，变动填写完后[image: ]即可。
在变动单列表里面选择变动的资产，点击打印预览
[image: ]
将资产变动报告单交至学校资产管理员，最后选择提交。


[image: ]
说明：
1、闲置资产的处理，管理员可将此资产的状态设置成“闲置”，如此可调剂给其他部门，无需提交资产变动报告单；
2、资产变动的处理
（1）部门内资产变动：如资产的使用部门、使用人等信息需要变更，需要向学校资产管理员提交纸质资产变动报告单，申请方、调入方和部门负责人在报告单上签字确认； 地点变更仅需申请方使用人签字确认即可；
（2）跨部门的资产变动，需要向学校资产管理员提交纸质资产变动报告单，申请方、调入方、双方部门负责人、归口管理负责人签字确认。

[bookmark: _Toc9276]四、资产的处置
资产管理——资产处置
[image: ]
如资产已走完OA报废程序，则进行此操作；资产的处置和资产的变动操作一样。
资产处置报告单中处置方式：报废；评估价格和处置价值：0；（此处不清晰，处置方式应有多种；评估价值和处置价值是否必填项，各部门不清楚，此段是否放到下面操作步骤里）处置原因按实际情况说明；技术鉴定意见以OA流程中技术鉴定报告为准。
另OA报废流程请传阅学校资产管理员。
[image: ]
1、操作步骤：在变动单列表里面选择变动的资产，点击打印预览，申报单位签字盖章确认后将纸质档连同资产报废材料交至学校资产管理员，同时移交相应资产实物，最后在系统里面提交完成资产处置程序。
说明：
2、资产报废材料包括：资产处置报告单、OA报废流程、资产报废技术鉴定表（此文档最后）、资产采购发票（先在资产系统里面查询会计凭证号，然后在学校档案室找到对应年份对应凭证号里面的发票，一定要是发票扫描件）、资产采购合同（如有）、国有资产处置明细清单（此文档最后）、资产实物。
[image: ]

注：1、低值耐用品系统操作同固定资产系统；
    2、低值耐用品处置报废材料：资产处置报告单、OA报废流程、国有资产处置明细清单、资产实物。
[bookmark: _Toc9111]五、资产的分类
1、固定资产：一般设备（行政办公、生活后勤使用的）单台件价值在1000元以上（合1000元）；专用设备（教学、科研使用的）单台价值在1500元以上（含1500元），使用期限在一年以上，并在使用过程中基本保持原来物质形态的资产。单台套价值虽未达到上述规定标准但是使用时间在1年以上的大批同类物资，也作为固定资产管理。
2、低值耐用品：单台套价值虽未达到上述规定标准但是使用时间在1年以上的少量同类物资，作为低值耐用品管理，其状态发生变化时报财务与资产管理处备案登记。
3、实际操作常用情形：
（1）单台套价值达到固定资产规定标准，但由于该项资产损耗性大且体型较小容易丢失，则作为低值耐用品管理，如移动硬盘等；
（2）单台套价值达到固定资产或低值耐用品规定标准，但由于该项资产体型较小且需要安装在另一个大件资产中才能使用，则作为耗材管理，如固态硬盘等；
（3）单台套价值虽未达到固定资产规定标准、使用时间在1年以上的物资，但由于该资产体型较大比较醒目，且经常使用，也作为固定资产管理，如热水器、洗衣机等。

















[bookmark: _Toc5932][bookmark: _Toc20414]湖南商务职业技术学院
[bookmark: _Toc1365]国有资产报废技术鉴定表
[bookmark: _GoBack]使用单位：                                 日期：     年    月    日
	资产编号
	资产名称
	规格型号
	数量
	账面原值（元）
	
	购建日期
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	使用部门申请报废理由
	
	  



负责人签字：
部门盖章：

	鉴定专家（二名）意见
	
	





专家签字：

	财务与资产管理处意见
	
	




负责人签字：
部门盖章：


备注：1、专用设备、通用设备、无形资产技术鉴定由实训中心专家出具；2、办公家具、生活电器类由后勤服务中心专家出具。3、房屋及构筑物、特种设备由专门机构出具。
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	湖南省省属高校国有资产处置明细清单

	处置类别： 报废                                 经办人及电话：                          单位：元

	序号
	资产编号
	资产名称
	分类号
	分类名称
	价值
	可使用年限
	入账日期
	处置日期
	备注

	
	
	
	
	
	账面原值
	账面净值
	评估价值
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	小计
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	注：除标红的以外其他栏目都要填完整。
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