资产管理系统入账操作说明
一、资产系统登陆
在国有资产管理处首页右下角登陆资产管理系统，按照提示输入用户名及密码，用户名和初始密码可询问院系管理员，登录后请及时修改初始密码。忘记密码需联系国资处进行修改。
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二、资产入账
1.点击资产管理-入账管理-入账，在弹窗中选择所要录入资产的分类，进入卡片录入界面。
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注：1.【设备】入账标准为单价通用设备1000元以上，专用设备1500元以上；【家具】入账标准为单价1000元，或批量家具单价超过500元数量达到20件。低于以上标准的不需办理设备卡（非行政办公类）；
2.单价在10万元以上设备录入【大型仪器设备】；
3.软件类资产应录入【无形资产】；
4.应财务处要求，行政办公类设备家具低于1000元必须录入【低值耐用品】。

2.资产分类及名称：以设备资产入账为例，点开“资产名称”后的搜索标签，将查找条件换成“名称”，输入要录入资产的关键字，通过检索关键字，选择相近的设备分类，双击选择后，卡片中“分类号”等信息自动生成。此时再回改资产名称，将名称修改至与发票合同一致。
红色*号部分为必填内容，其他内容也尽量填写详细，方便日后查找管理。
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注：所有计算机（包括工作站）均须选择国资代码“05010105”，选定后回改设备名称，名称中必须包含计算机类别，如“笔记本计算机”、“台式计算机”或“平板电脑”等字样。
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(1)型号、规格等信息，按照发票或合同详细填写。
(2)经费来源：以财务报账经费为准，通常情况经费号0~3开头为事业费，4为博士启动费，5为横向项目费，6~8为纵向项目费，由国资处统一采购的为设备费，其余大部分大多为事业费。
注：根据《河南省省级行政事业单位通用资产配置标准(试行)》要求，事业费购买资产受限额标准限制，其中台式计算机6000元，笔记本电脑8000元，事业费不可购买平板电脑。
(3)管理人为院系管理员，领用人为实际领用设备的人员，默认为录入人。
(4)其余内容尽量完善，卡片中无法体现的需要注明的内容添加在备注中。
(5)在下方“上传文件”中，将入账资产的已签字的财务报账单、发票、合同、验收单、实物照片等信息，拍照原图上传。若合同内容较多，则上传pdf完整版合同。
(6)设备卡片录入完成后，点击页面右上角【保存】。
同一张报帐单、同一发票、同一领用人的多条资产，建议录入同一张设备卡片，点击【新建】，可在当前卡片继续增加设备。可通过【复制信息】快速提取已录过的信息。
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(7)每张设备卡片最多录入5条设备信息，每条录完都需要点击【保存】，所有信息检查无误，点击【提交审核】，完成设备卡片录入。
(8)家具类入账：家具入账与设备入账相似，通关检索关键字和回改资产名称确定分类。家具大类下按照制造家具的材料不同分有六个小类：前四位为1301的是木制家具，前四位为1302的是金属家具，前四位为1303的是钢木家具，前四位为1304的是竹藤家具，前四位为1305的是塑料家具，前四位为1306的是其它材料家具。实验台等不为家具，应录入设备。
(9)大型仪器设备类入账：按照目前学校文件的规定，10万元以上设备录入大型仪器设备，尽量录入详细。大型仪器设备将来可能要加入共享，提供社会服务，详细的资料有助于今后的工作。
(10)交通工具入账：交通工具特指各类用于交通的车辆，图书馆推书的小车、食堂推餐具的小车等均不能按照交通工具入账。
(11)文物及陈列品类入账：指革命文物、历史文物、外国文物或陈列品等，用于观摩或实验的模型等应作为设备入账，而不是文物陈列品。
(12)低值耐用品入账：不满足设备/家具录入标准的资产，可录入低值耐用品条目。低值耐用品录入较简单，直接点开分类号检索，选择相应类别，再回改资产名称即可。其他信息录入与设备家具相同。
三、资产审核
采用“领用人录入-院系管理员一级审核-国资处二级审核”的模式。
入账申请提交审核后，联系院系管理员进行一级审核，一级审核通过后才可进行二级审核。有问题的管理员退回修改，无问题审核通过可打印条码及验收单。
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