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中山大学资产管理系统（二期）移动端

资产业务员（普通教职工）用户手册
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北京久其软件股份有限公司

前言

· 简介
近年来随着我国高校的快速发展，为了不断满足相对应的空间发展的需求，建设大体量的现代化的固定资产管理系统，工作人员的主要精力投入到了固定资产管理工作中。从资产入库、资产查询、资产调拨、资产处置等业务的不断增多，工作量也日趋增加，另一方面固定资产管理系统大都是在校园内且必须有一台计算机才能正常工作，给工作人员和一般用户带来很多不便。

移动端对高校固定资产管理工作起着重要作用，工作人员可以在校园网范围内随时随地进行固定资产查看，审批办理操作，打破了时间空间上的枷锁。从而提高了固定资产工作效率，使用和管理政策性较强，对于科学、合理、高效地做好固定资产管理工作显得尤为重要。

· 主要功能

移动端建设的总体目标是建立一个以固定资产数据为依据和日常业务办理为管理对象；综合运用移动端技术、网络技术、系统集成技术等主要技术手段；以固定资产的高校管理为目的，固定资产数据为核心，以及实用性和先进性的基本原则；最终目标是实现固定资产高效管理、提供资源使用效益的信息系统。
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第Ι部分 系统整体结构
该产品包括：资产和人员模糊查询、名下资产查看、审批中心、移动盘点、业务信息查看、消息查看、通知公告等多个功能点，涵盖了固定资产管理系统的基础业务点，实现了高校固定资产一体化管理。

第II部分 移动端介绍

第 1 章 系统登录与注销

1.1 移动端登录

功能概述：

用户通过企业微信或微信“中山大学”公众号进入移动端，通过认证登录跳转到移动端。

操作步骤：

1、 打开企业微信，点击工作台找到资产管理系统,如图1.1-1所示。
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图 1.1‑1 进入资产系统移动端

1.2 用户首页

功能概述：

用户验证通过后，根据用户的角色进入其对应的界面。
操作步骤：

1、 登录移动端后，可以看到4个页签，点击页签，可以切换页面内容。

1 用户首页展示功能模块包含：模糊查询、扫码查询、名下资产、待审批业务、待盘点资产、功能列表、通知公告。
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首页展示
2 盘点页签对应PC端的盘点单任务
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盘点页签展示

3 消息中心可查看审批单据的信息
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消息展示
4 个人中心模块包含：用户修改密码、系统设置、切换身份、退出登陆。
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个人中心展示
第 2 章 移动端使用

2.1 模糊查询

功能概述：

首页模糊查询可以查询卡片和人员，模糊匹配卡片编号、卡片名称、人员编号、人员姓名，其中点击查询到的卡片可以查看卡片详情。

操作步骤：

1、 点击首页上方搜索框，如图2.1-1所示，模糊搜索会记录最近的搜索记录；
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图2.1-1模糊查询
2、 录入“空”，进行查询，如图2.1-2所示，可对校内人员以及名下资产进行查询，点开资产后，可展示卡片明细，如图2.1-3。
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图2.1-2查询执行                         图2.1-3卡片明细

2.2 扫码查询

功能概述：

首页模糊查询有侧扫一扫图标，可以点击扫描资产二维码。

操作步骤：

1、 点击首页上方扫一扫图标，如图2.2-1所示；

2、 扫码后，页面跳转到如图 2.2-2 卡片详情界面。
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  图2.2-1扫码界面            

 图 2.2-2 卡片详情界面
2.3 名下资产

功能概述：

名下资产，资产业务员能查看自己所持有的资产。

操作步骤：

1、 功能入口，如图2.3-1所示
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图2.3-1 管辖资产入口
2、 点击名下资产，进入资产列表，列表以国标大类分组，展示卡片列表，如图2.3-2 资产列表。点击详情按钮，进入卡片详情界面，如图2.3-3所示。
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  图 2.3-2 资产列表               图 2.3-3 资产详情界面
3、 点击筛选，可以按照不同条件，进行卡片的筛选，筛选条件包括：资产编号、资产名称、资产编号开始和结束、价值最小价值和最大价值范围、使用人、取得日期、部门、存放地点等，如图2.3-4所示。
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图2.3-4筛选条件展示
2.4 审批中心

功能概述：

审批中心，实现了PC端发起的业务在手机端进行移动审批。该功能包含的业务有：资产维修维护、单位内调拨、单位间调拨和资产报废申报（10W以下）等。

特别提示：

· 资产业务员审批环节为：单位内调拨确认资产接收、单位间调拨确认资产接收。

操作步骤：

1、 功能入口，点击待审批业务，进入审批业务选择页面，如图2.4-1所示；
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图2.4-1审批中心
2、 选择有待审批的业务进入审批单据列表，如图2.4-2所示。
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图2.4-2审批
3、 点击处理，进入处理界面，点击业务流程，可以查看业务流程，如图2.4-3所示；
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图2.4-3审批详情
4、 点击同意，进入审批意见填写界面，审批意见可以保持为模板，方便下次使用，审批模板可以进行删除操作，如图2.4-4所示。
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图2.4-4审批意见填写
2.5 盘点中心

功能概述：

实现了盘点资产的功能，可以进行手动盘点，批量盘点，单条盘点，扫码盘点。

操作步骤：

1、功能入口，点击待盘点资产或点击盘点页签，进入盘点列表页面，如图2.5-1所示，盘点列表展示盘点单列表，每张盘点单显示未盘点数量，无盈亏数量，盘盈数量，盘亏数量以及盘点进度百分比；
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图2.5-1盘点界面
2、点击盘点按钮，进入资产盘点列表界面，如图2.5-2所示，盘点列表中包含：无盈亏、盘亏等操作，资产列表可以进行全选，单选，多选操作。
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图2.5-2盘点列表
3、 点击每条资产右侧＞符号进行手动精准盘点，可以选择无盈亏或者盘亏，选择无盈亏，可以修改资产信息有：使用部门、使用人、存放地点、盘点备注等，填写完信息点击确认，如图2.5-3所示。
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图2.5-3手动盘点
4、 选择扫码盘点，进入扫码盘点选择界面，展示二维码对应的资产基本信息并且直接盘点为无盈亏，点击确认继续盘点，如图2.5-4所示，然后进行下一个二维码扫描盘点。
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图2.5-4扫码盘点
5、 点击[image: image30.png]


图标，进入盘盈录入界面，如图2.5-5所示，添加资产必要信息，包括：资产编号、资产名称、使用部门、使用人、存放地点、取得方式、取得日期、财务入账日期、数量等，然后确认。

[image: image31.png]#a(68)

%m0 &R0

BRI | 0580520
‘wAM000000)
V1550000 (108)

SRR | 10s00209
) mAs(000094)
V500000 (108)

BRI | TAvisT)

wB000004)
V60000 108)

15 | 2noz-orzs o1
) masiooo0sa)
V139000 (L0f)

6 | 2uoe-cres-o
) m00005a)
V138000 (L0f)

{BEEAAE | 2002-0731-01
AU 000000)
V108800 (L0f)

{BERDAL | 2002-0791-02

IE

e

asio]

esme

erma

oran

exaa

exma

exma




  [image: image32.png]e

[Es

[

1

=N

[

| mwemAn

Im@ns e

I m@Em

| s AKEm

|

e

ras

T

Lo

Lo

s

manEAA

manmEn

weRmEEEAE

W

PR

WM AKER

P

WaAmR

AT

AR




图2.5-5盘盈界面
注意：盘点单盘点进度百分比到100就表示该盘点单已完成盘点工作。
2.6 消息中心

功能概述：

消息中心，实现了系统反馈消息查看，点击消息查看单据信息。每点击一条未读的消息，消息变为已读，未读消息数量减一，点击消息上部“设为全部已读”，可以把所有未读消息设置为已读。

操作步骤：

1、进入消息中心界面，如图2.6-1所示。
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图2.6-1消息中心

2、 点击单条消息，进入单据详情界面，如图2.6-2左图所示。
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图2.6-2消息详情
2.7 业务功能

功能概述：

业务功能，包含了资产维修维护、单位间调拨、单位内调拨、资产报废申请报（10W以下）等业务，可以设置常用功能。功能所在区域，如图2.7-1所示。

操作步骤：

1、 功能入口，首页中部区域展示。

2、 点击更多，出现常用功能设置界面，勾选或者取消勾选，然后点击保存按钮，进行常用功能保存。
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图2.7-1业务功能
3、 点击业务单据功能，选择已完成页签，如图2.7-2，可查看单据列表。

4、 点击“详情”按钮，如图2.7-3，可查看单据详情信息。

[image: image37.png]2 e
X AFABAPHE

) == zovomacamcouse o

non

l i 8 ER) V380000

| % zovomaczmsmoonso s

MBEERNCE. REH—8. BESH.
anem 2

0
s xER) vimazaco

| & zowommaczrorzanoner &

ERSLEH, HAS. BRAL i



  [image: image38.png]pEty

°
EnfaFIAIROAONE

ATREESLEREC

| e it 16, V22000

WRERBATAR | 20000
vasmm (188

' Y

aeam
=nn pmm
e V0000

| mrestn

E '™




图2.7-2单据列表               图2.7-3详情信息 
5、 在详情界面中点击“查看更多业务流程”能查询业务单据的流程审批信息，如图2.7-4流程信息。

[image: image39.png]EsmmRsn
wiEE

nx
“hew





图2.7-4流程信息
2.7.1业务单据新增
功能概述：

新增业务功能，包含了资产维修维护、单位间调拨、单位内调拨、资产报废申请报（10W以下）等业务，可以设置常用功能，该业务单据新增单据和单据流程与PC端同步。

2.7.1.1 新增维修单据

操作步骤：

1、 点击“维修维护”功能进入到单据列表界面，如图2.7.1.1-1单据列表界面。

2、 “新增”按钮，选择对应需要维修的资产卡片点击“选好了”按钮，如图2.7.1.1-2选择资产。
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图2.7.1.1-1单据列表界面            图2.7.1.1-2选择资产
3、 填写完表单信息后点击“发起申请”，如图2.7.1.1-3表单界面。系统提示“申请成功”跳转维修单待提交界面，点击“提交”按钮单据进入流程审批，如图2.7.1.1-4提交单据界面。

（注意：这里经费账号须在资产系统经费列表中存在，深圳经费请在经费号前填写(SZ),这里的括号为英文括号）
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        图2.7.1.1-3表单界面                图2.7.1.1-4提交单据界面
2.7.1.2 新增单位内调拨单据

操作步骤：

1、 点击“单位内调拨”功能进入到单据列表界面，如图2.7.1.2-1单据列表界面。

2、 “新增”按钮，选择对应需要调拨的资产卡片点击“选好了”按钮，如图2.7.1.2-2选择资产。
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图2.7.1.2-1单据列表界面                 图2.7.1.2-2选择资产
3、 填写完表单信息后点击“发起申请”，如图2.7.1.2-3表单界面。系统提示“申请成功”系统跳转单位内调拨单待提交界面，点击“提交”按钮单据进入流程审批，如图2.7.1.2-4提交单据界面。
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图2.7.1.2-3表单界面            图2.7.1.2-4提交单据界面

2.7.1.3 新增单位间调拨单据

操作步骤：

1、 点击“单位内调拨”功能进入到单据列表界面，如图2.7.1.3-1单据列表界面。

2、 “新增”按钮，选择对应需要调拨的资产卡片点击“选好了”按钮，如图2.7.1.3-2选择资产。
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图2.7.1.3-1单据列表界面                  图2.7.1.3-2选择资产
3、 填写完表单信息后点击“发起申请”，图2.7.1.3-3表单界面。系统提示“申请成功”系统跳转单位间调拨单待提交界面，点击“提交”按钮单据进入流程审批，如图2.7.1.3-4提交单据界面。
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图2.7.1.3-3表单界面                  图2.7.1.3-4提交单据界面

2.7.1.4 新增资产报废申报单据

操作步骤：

1、 点击“资产报废申报（10W以下）”功能进入到单据列表界面，如图2.7.1.4-1单据列表界面 。

2、 “新增”按钮，选择对应需要报废的资产卡片点击“选好了”按钮，如图2.7.1.4-2选择资产。
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图2.7.1.4-1单据列表界面                 图2.7.1.4-2选择资产
3、 填写完表单信息后点击“发起申请”，如图2.7.1.4-3表单界面。系统提示“申请成功”系统跳转资产报废申报（10W以下）待提交界面，点击“提交”按钮单据进入流程审批，如图2.7.1.4-4提交单据界面。
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图2.7.1.4-3表单界面               图2.7.1.4-4提交单据界面

2.8 通知公告

功能概述：

通知公告，展示了PC端增加的通知公告内容，该功能可以查看通知内容。

操作步骤：

1、 功能入口，首页地部区域，如图2.8-1所示，通知公告点击“更多”，进入公告列表界面。
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图2.8-1通知公告
2、 点击公告摘要，进入公告详情界面，如图2.8-2所示。
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图2.8-2通知公告详情
2.9 个人中心

功能概述：

个人中心，实现了个人项目信息展示功能，其中包括:更换头像，个人信息展示，修改密码，切换身份，退出登录。

操作步骤：

1、 功能入口，点击《我》页签，进入个人中心界面，如图2.9-1所示，点击头像可以进行头像更换。
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图2.9-1个人中心
2、 点击修改密码，进入修改密码界面，如图2.9-2所示，录入原密码，和新密码进行修改密码操作。
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图2.9-2修改密码界面
3、 切换身份：如图2.9-3，资产业务员无需切换。
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图2.9-3 切换身份
4、 点击退出登录按钮，提示是否确认退出当前账号，点击确定，退出到登录界面，点击取消，取消当前操作，如图2.9-4所示。
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图2.9-4退出界面


