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高校固定资产管理系统

系统管理员操作手册
一、系统登陆

系统管理员是唯一的账户，登陆账号为：000000，初始密码为空。
打开资产网页，如图：
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输入系统管理员的登录号（000000），输入密码（初始密码为空），点击登录，进入系统。
二、修改密码

点击上边菜单“系统设置”——左边“数据管理”——“修改密码”，输入旧密码、输入新密码和再次输入新密码，点“确定”，密码修改完成；
在这里也可以重置其他人员密码：点“修改其他人员密码”，输入人员编号，输入新密码，再次输入新密码，点“确定”，其他人员密码修改完成。
三、参数设置

点击系统设置(参数设置(系统运行参数设置
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单位代码：填写学校代号。

上一次数据备份日期：此日期是数据库上次备份的日期，不能手工改动。

提醒数据备份的天数：填写数据备份的天数，即超过此天数还没有备份系统就有提示。

是否套打：验收单、卡片、变动单、处置单的打印格式有两种——“套打”，“不套打”，选择“套打”那么对应的单据就按“套打”来打印，选择“不套打”那么对应的单据就按“不套打”来打印。

资产分类选择：‘只能选择末级’则资产分类必须选择到末级；否就没有这个限制。

资产添加单位：‘资产只能添加在末级单位’那么资产就只能添加到末级单位；否则无此限制。

查询：选中，那么在进入查询界面的条件选择界面时就显示综合查询，不选中则不显示综合查询。
资产清查设置： 

由一个数据表和三个命令按钮组成。资产清查设置列出了所有进行过的资产清查过程和最近一次资产清查状态。如果最近一次资产清查的状态为“正在进行...”，则当前可以进行资产清查（仅限有资产清查操作权限的操作员）。

    【添加新过程】：添加一个资产清查过程：将最新的资产清查状态设置为“正在进行……”，计算机将自动设置资产清查库，并复制所有预清查的固定资产数据。根据你的固定资产数据库的大小，这个过程有可能需要执行相当长的时间。

    【开始清查】：将最近一次资产清查的状态由“已结束”变更为“正在进行.…..”，以使没有完成的清查过程继续。这样的设置可以由系统管理员来控制资产清查的时间表。

     【结束清查】：将最近一次资产清查的状态由“正在进行…...”变更为“已结束”，所有的用户都将不能再执行资产清查功能。
四、条码设置

用户可根据自己单位的实际需要，灵活的设置条形码标签打印格式，包括大小、内容、字体等。

系统管理员可以设置条形码打印格式，也可以给其他人员设置权限，由其他人员进行条形码格式的设置。

设置方法：
登陆系统，点击系统设置(权限管理(条码设置出现如下窗口
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图1 

图中左边列出了条形码可设置的信息项目，双击即可添加或取消条形码显示状态。

列表下方可选择标签样式

打印机名称：设置条形码打印机的名称。

标签宽度：设置条形码纸的预览宽度。

标签高度：设置条码纸的预览高度。

横排数量：设置条形码打印横向打印的数量，用条码打印机时横排数量设置为1。

竖排数量：设置条码打印纵向打印的数量，用条码打印机时数排数量设置为1。

列间距：设置条码列与列之间的距离，用A4纸打印时才能用到此距离。

行间距：设置条码行与行之间的距离，用A4纸打印时才能用到此距离。

条码设置窗口的右边分上下两部分，上半部分是当前条码设置的预览效果，下方显示了当前设置标签项目的当前属性，可修改其属性，使条码标签达到理想效果。

X轴：设置条码标签项目横向位置。

Y轴：设置条码标签项目纵向位置。

宽度：设置条码标签项目宽度。

高度：设置条码标签项目高度。

字体：设置条码标签项目的字体。

字号：设置条码标签项目的字体大小。

名称：设置条码标签项目名称显示的内容。

【保存】：对当前条码设置结果保存。

【删除】：删除当前条码设置。

五、基础设置
基础设置内容包括三部分：单位机构设置，存放地点设置，人员档案维护；
基础信息的录入有两种方式：（一）、一条一条的录入；（二）、用电子表格导入；
（一）、一条一条录入：点击“辅助功能”——“基础设置”

A ：单位机构设置，点击“单位机构设置”，在左侧出现了单位机构树，顶级是【000001】学校，点击【000001】学校，在右侧选中这条信息，点工具栏上的“修改”按钮，修改单位的名称，比如修改成“中国城市大学”；修改完成后点“保存”，再次登陆系统，学校的名称就改成“中国城市大学”了。
添加其他部门和二级学院，选择【000001】中国城市大学，点击右侧“增加”按钮，弹出单位信息维护窗口，其中的信息项包括：单位编号：单位名称：地址：单位简称：单位性质：成立日期：单位领导：分管领导：上级单位：单位状态：排序序号：实验室标志等，根据学校的具体情况填写单位的具体信息项，填写完成后点击“保存”，保存后这个部门就添加完成了，此部门就显示在学校的下面。
同样的方式继续添加其他部门或学院。

信息项解释说明：

单位编号：六位编号，编号可修改，必填项；单位名称：必填项； 地址：选填项；

单位简称：选填项；                      单位性质：必填项，下拉选择；
成立日期：选填项；                     单位领导：选填项；

分管领导：选填项；             上级单位：必填项，与添加单位是上下级关系；

单位性质：必填项，下拉选择；   排序序号：选填项，可按此序号进行排序；
B ：人员档案维护，点击“人员档案维护”，弹出人员档案维护界面，右侧是单位树，展现的是学校下的所有单位（部门），选择人员所在单位（部门），点击右侧“增加”按钮，弹出人员信息界面，根据人员情况填写人员的各个信息。
信息项解释说明：

人员编号：六位编号，编号可修改，必填项；    人员姓名：必填项；

所属单位：必填项，可点击“选择”按钮修改；  性    别：必填项，下拉选择；
人员状态：必填项，下拉选择；              

排序序号：选填项，可按此序号进行排序；

C ：存放地点设置，点击“存放地点设置”，弹出添加第一个地点的对话框，在对话框中输入学校的名称，比如“中国城市大学”，确定，进入存放地点录入界面，点击左侧“中国城市大学”，点右侧“增加”按钮，弹出地点信息界面，填写具体信息项。
信息项解释说明：

地点编号：六位编号，编号可修改，必填项；    地点名称：必填项；

所在单位：选填项，可点击“选择”按钮修改；  地点状态：必填项，下拉选择；

上级地点：必填项，与添加地点是上下级关系；              

排序序号：选填项，可按此序号进行排序；

（二）、电子表格导入：电子表格模板要求见附件；

点击“辅助功能”——“基础设置”——“数据导入”，选择数据类型：共有三种类型单位、人员、地点，选择其中一种类型，点击“浏览”，选择电子表格所在路径，点击打开，点“导入数据”， 弹出一个“导入数据对照”界面，在Excel数据列中选择对应信息项，对应完成后点击“导入”按钮，就会提示导入成功多少条。
六、权限管理

权限管理分为：管理权限设置、操作权限设置；权限的设置是针对人员而来的，所以要选择具体的人员来设置权限。
A ：管理权限设置，点击“系统设置”——“权限管理”——“管理权限设置”，
左侧是单位树，在单位下面选择具体人员，右侧分为单位权限设置和资产类别权限设置；在单位权限设置中，选中某个单位，点击“选择”按钮，右侧出现了这个单位，这个人员就有权利管理这个单位以及这个单位下面的单位；
选择“资产类别权限设置”，选中教育部十六大类中的一类，点击“选择”，右侧出现了这一类别，这个人员就有权管理这一大类资产。
B ：操作权限设置，点击“系统设置”——“权限管理”——“操作权限设置”，左侧是单位树，在单位下面选择具体人员，右侧显示所有的操作权限，可以点击“有权”进行具体操作权限的设置，也可以选择“全选”按钮。
七、原始数据导入

对于使用国子高校软件以前的数据我们称之为原始数据，我们提供原始数据导入接口，按照大类模板整理成电子表格，可导入系统中；
操作：点击“辅助功能”——“基础设置”——“原始数据导入”；
选择数据类型，通过下拉按钮选择一个大类，点击“浏览”，选择电子表格所在路径，点击打开，点“导入数据”， 弹出一个“导入数据对照”界面，在Excel数据列中选择对应的信息项，对应完成后点击“导入”按钮，就会提示导入成功多少条，导入完成。
八、原始数据整理

原始数据导入以后就可以进行原始数据的整理。

操作：“资产管理”——“原始数据整理”，弹出资产分类整理界面，选择要整理的资产类别，也可以选中“全部大类”整理所有导入资产，点“确定”进入；看到资产。
在这里，信息项如果填写不正确，那么信息项的字体就是红色；比如现在分类号不正确，那么所填写的分类号是红色字体，并且分类名称是无；

选中待修改的资产，点击“详细信息”或“修改”按钮，就可以修改资产卡片，输入必填项（红色为必填项），修改完成后，点击“保存”。选择“原始数据”，返回卡片列表信息，继续修改资产。

资产修改完后，可一条一条选中提交或入账，也可选中多条批量提交或入账，也可快速提交或入账，下面是解释说明。
按钮解释说明：

“提交”按钮：这里的“提交”按钮是系统管理员选中一件或多件原始数据，提交到资产管理员那里，资产管理员提交到归口人员，归口人员审核后提交到财务，最后财务人员审核通过，流程结束；
“快速提交”：不用选中资产，点“快速提交”可把信息项填写完全的资产一起提交上去，流程和“提交”按钮一致；
“入账”按钮：系统管理员选中一件或多件原始数据，点击“入账”，相当于通过了财务审核，即节省了资产管理员提交，归口审核等流程；

“快速入账”：不用选中原始数据，点“快速入账”，可把信息项填写完全的资产一起入账，流程和“入账”按钮一致；
“删除”按钮：选中一件资产，点“删除”按钮可删除改资产，但不能多选；
“清空”按钮：即不用选中资产，点“清空”按钮可删除所有没有提交或入账的资产；
九、数据管理
数据备份：点击“系统设置”——“数据管理”——“数据备份”——“备份”，系统会自动把数据库备份到服务器上，备份数据库存放路径为：D:/DataBak/文件夹。

数据恢复：点击“系统设置”——“数据管理”——“数据恢复”——“选择数据库”——“还原”，系统会把选择的数据库还原到服务器上。 
十、系统消息


系统消息用来向所有资产管理部门发布通知、消息，这项工作只能由系统管理员来操作。


点击 辅助功能 (其他功能(系统消息，出现如下界面：
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发布消息：点击工具按钮【增加】，打开下图窗口，输入标题，输入通知内容，保存即可发布。
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删除消息：对于过期的通知消息，可以选中该记录前面的辅选框，点击工具按钮【删除】，将该过期的通知记录清除。


修改消息：消息发布后，如有错误可及时修改。选中该记录前面的辅选框，点击工具按钮【修改】，打开消息修改窗口，如上图，修改完毕后，点击【确定】即完成保存并重新发布工作。
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