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[bookmark: _Toc29642][bookmark: _Toc10024]平台操作简介
[bookmark: _Toc1814429][bookmark: _Toc1814630][bookmark: _Toc1814592][bookmark: _Toc1814428][bookmark: _Toc1814631][bookmark: _Toc1814591][bookmark: _Toc9108][bookmark: _Toc25469]平台使用环境要求
由于平台基于 B/S 模式架构，为了确保正常办理业务，我们建议您使用以下浏览器：
1. Google Chrome 最新版本；
2. 搜狗浏览器 最新版本（高速模式）；
3. 360 安全浏览器 最新版本（极速模式）。
兼容性较好的主流浏览器（建议使用以上），搜狗、360 浏览器请核查
IP 地址栏右侧：
[image: ]
若为[image: ]图标，请鼠标左键单击切换为[image: ]图标。        
[bookmark: _Toc5251][bookmark: _Toc2644]如何登录平台
登录方式：

浏览器输入网址https://czc.suibe.edu.cn/sso/caslogin.jsp输入统一身份认证账号密码点击登录。


[bookmark: _GoBack]
[bookmark: _Toc27130]电脑端平台界面说明
根据主要功能和布局设计，把整个界面分成标题栏、业务快捷栏、功能菜单等模块，后面会详细进行介绍。
[image: ]
[bookmark: _Toc25360][bookmark: _Toc22384]标题栏 
业务介绍：
个人业务：教职工角色默认工作界面。
[bookmark: _Toc3849]业务办理快捷栏
在快捷栏下，提供各种业务的快捷功能，可根据需求点击进行查看、办理等操作，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc30600][bookmark: _Toc14531]采购业务办理
[bookmark: _Toc2703][bookmark: _Toc6329]采购申请审批
[bookmark: _Toc1228][bookmark: _Toc13658]采购申请流程简述
[bookmark: _Toc719][bookmark: _Toc28187]提交采购申请
第一步：用户进入系统的主页面，点击“我的采购项目”-“发起采购申请”，如图所示：
[image: ]

第二步：用户根据购买需求，选择相应采购类别，点击“下一步”，如图所示：
[image: ]

第三步：按照要求填写项目信息，填写完成后，点击“下一步”如图所示：
[image: ]

第四步：点击“新增”，根据学校采购相关规定要求，填写明细清单，如图所示：
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注：若项目存在多个物资，可批量导入,继续填写。

第五步：在经费页面填写所需使用的相关经费信息，如图所示：
[image: ][image: ]

第六步：确认所填信息，点击“提交申请”，如图所示：
[image: ]

第七步：业务提交成功，等待相应领导审批，如图所示：
[image: ]
注： 
· 带 * 的项为必须填写项！
· 收货地点：可选择下拉框中已有地址，也可以手动填写。
· 购置理由：购买该设备的理由、用途以及购置背景
· 若购买的设备需要上传附件时，建议老师提前将相关附件材料准
[bookmark: _Toc28295][bookmark: _Toc2903]项目审核进度查询
采购申请提交成功后，可在我的采购项目中，点击【追踪号】/【项目名称】，查询项目审核进度，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc13898][bookmark: _Toc17114]撤回采购申请
采购申请提交后，尚无相关人员审批，如需修改内容，可点击“我的采购项目”-“撤回”撤回申请，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc18860][bookmark: _Toc32156]草稿箱
未提交或暂存项目，在【我的采购项目】-【草稿箱】中查看，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc27957][bookmark: _Toc15524]打印采购申请表
采购申请提交成功后，可以在我的采购项目中，打印申请表，如图所示：
[image: ]
注：若业务被驳回或者撤回重新提交，需要重新打印采购申请表。
[bookmark: _Toc20610][bookmark: _Toc14353]采购组织实施
[bookmark: _Toc18448][bookmark: _Toc18672]采购录入结果
政府集中采购、特殊采购、应急采购、学校分散采购项目申请审批完成以后，需要执行此操作。

第一步：业务提交审核通过后，用户在系统中点击“待办-处理”，或在个人首页直接点击“处理”，如图所示：
[image: ]

第二步：用户根据购买结果，录入项目成交信息，点击“提交”项目，结果录入成功，如图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc16806][bookmark: _Toc18128]合同申请与签署
[bookmark: _Toc2633][bookmark: _Toc19940]合同审批流程简述
[bookmark: _Toc3168][bookmark: _Toc16382]发起合同申请操作步骤
第一步：用户根据项目成交信息，在系统页面，点击“我的合同管理”-“发起合同申请”，如图所示：
[image: ]

第二步：选择需要操作的入口，点击相关按钮，如图所示：
[image: ]
注：未提交采购申请审批的项目请在这里选择“直接申请合同”。

第三步：在【待签署合同的项目】中，选择需要拟定合同的项目，点击“拟定合同”，进入合同信息填写页面，如图所示：







[image: ][image: ]

第四步：根据购买结果，确认合同基本信息，点击“下一步”如图所示：
[image: ]

第五步：确认所购买的物资信息，确认无误后，点击“下一步”如图所示：[image: ]

第六步：拟定收付款计划，根据需求填写（非必填），点击“下一步”，如图所示：
[image: ]

第七步：上传合同电子文件模板，点击“下一步”，如图所示：
[image: ]

第八步：确认所填合同信息，点击“提交”，等待领导审核，如图所示：
[image: ][image: ]

[bookmark: _Toc30560]资产业务办理
[bookmark: _Toc32026]资产建账业务
[bookmark: _Toc10623]业务流程简述
[image: ]
1、带*的为必填项；
2、价格项请填写含税价格；
3、未审核通过的业务会被驳回并注明原因，可在被驳回业务中查看修改
4、验收建账主要信息填写错误将驳回修改后重新提交；

业务流程：
（1） 用户发起建账申请并填写建账信息；
（2） 上传验收报告（金额大于等于5000元）
（3） 领用人在线确认（单位管理员建账）
（4） 单位管理员审核；
（5） 资产处审核审核；
（6） 用户打印入帐单前往财务报销；
（7） 财务手动录入凭证号；
（8） 资产入账， 流程结束。
[bookmark: _Toc26626]提交验收建账申请
第一步：教职工登录系统，点击【我的建账业务】，选择点击点击建账入口，如图所示：
[image: ]

第二步：填写购置信息，根据发票等相关材料信息填写，如图所示：
[image: ]

· 填写说明：
· 带 * 的项为必须填写项！
· 领用单位：系统默认一个用户有建账权限的使用部门，也可在下拉菜单中选择其他的有建账权限的使用部门,系统根据使用部门显示相应的资产管理。
· 资产来源：默认为购置，也可从下拉框中选择。
· 合同号：已签署合同可以填写合同号和合同日期。
· 供应商：根据发票上的供货商信息，填写供应商名称。
· 发票日期、发票号：根据实际情况填写或选择。
发票照片： 必须上传清晰照片。

第三步：购置信息填写完成，根据实际情况选择资产类型，如：【添加设备】、【添加家具】。
点击【添加设备】，可以看到设备信息填写界面，在设备信息补充填写完成后，点击【保存】，如图所示：
[image: ]
“是否进口”填写：“是否进口”栏可以在下拉选项中选择内贸、进口征税或进口免税。系统默认是内贸；如果选择了进口免税，系统会提示“进口设备请填写进口设备信息”，如图所示：
[image: ]
点击“确定”，填写相应信息，如图所示：
[image: ]
· “领用信息”填写：“存放地”可以选择按钮中进行填写或者输入字段进行查询选择查询结果，批量填写设备信息时，如果有多个存放地，请点击【添加】，再填写存放地信息，注意在该按钮的方框中可以输入数字来添加相应数量的存放地信息，如图所示：
[image: ]
注意：
[image: C:\Users\red白\Documents\WeChat Files\wxid_nd75zv2qdgzg22\FileStorage\Temp\1692182380722.jpg]
在页面最下方暂存资产的“辅助操作栏”栏中，可以对已经填写并保存后的设备信息进行修改、复制添加、删除、转换资产类别的操作，它们的含义为：
【修改】：对已经填写的此条设备信息进行修改，修改后点击【保存】，自动回到此界面；
【复制添加】：如果教职工准备填写的下一条设备信息和本条信息大致相同，可以复制本条信息所有内容再进行修改；
【删除】：删除此条设备信息，请慎重操作；
【转换资产类别】：如家具转为设备；
[bookmark: _Toc11282]撤回资产验收建账申请
教职工提交建账业务后，因信息有误想修改资产信息可点击撤回业务修改，如没有撤回按钮可以点击业务主题联系当前审核人驳回，如图所示； 
[image: ]
[bookmark: _Toc16650]如何查看已提交的验收建账业务
教职工登录平台，点击【我的建账业务】→【办理中】、【被驳回】、【已办结】、【草稿箱】，可以看到自己填写的设备信息，并可执行相应操作，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc32468]未提交/撤回业务如何查看
教职工可以在【我的建账业务】→【草稿箱】下查看到暂存数据，如图所示：
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在查看被驳回建账列表时，针对被驳回的建账业务以及暂存的业务，点击修改重新提交。
[image: ]
点击修改进入资产录入信息界面，在资产清单可以看到资产审核状态，点击修改，对资产信息进行确认，保存并提交。
[image: C:\Users\red白\Documents\WeChat Files\wxid_nd75zv2qdgzg22\FileStorage\Temp\1692182726727.png]
[bookmark: _Toc11988]教职工如何申请其它单位建账权限
如果老师需要申请非本单位的资产建账，需要申请建账权限并得到对应申请到位管理员批注之后，才能把资产做到申请单位下。
第一步：点击【我的建账业务】→【更多业务】→【申请建账权限】进入验收业务页面，如图所示：
[image: ]
第二步：选择需要的建账单位并填写申请理由，点击【提交申请】，等待单位管理员审核，如图所示：
[image: C:\Users\red白\Documents\WeChat Files\wxid_nd75zv2qdgzg22\FileStorage\Temp\1692182833593.jpg]
	
[bookmark: _Toc1133]教职工查看个人名下资产
教职工完成资产建账并财务报销完成后，点击【我领用的资产】，可以查看自己名下建卡的资产，如图所示：
[image: ]
资产领用人可以对正常在用的资产的存放地/备注内容进行修改，具体操作如下：
第一步：在我领用的资产界面，勾选需要修改的资产，点击【批量修改】，如图所示：[image: ]

第二步：在资产信息修改页，对资产存放地/使用人/备注等相关信息修改，上传相关文件和图片，然后点击【保存】，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc2758][bookmark: _Toc11716]变动业务
[bookmark: _Toc15869][bookmark: _Toc25226]申请领用人变更
[bookmark: _Toc25674]业务流程简述
领用人变更业务：
[image: ]
特别说明： 
单位资产管理员可单台、批量修改领用人，或者由资产管理部门批量修改。修改后系统自动记录变动日志。 
资产管理部门可以直接修改领用人信息，进行单台修改和批量修改操作。
在提交业务后，请尽快联系设备新领用人登录系统进行设备接收操作；
业务流程：
1、 原领用人提交领用人变更申请；
2、 新领用人审核确认，并填写新存放地；
3、 单位资产管理员审核；
4、 领用人正式变更。
[bookmark: _Toc10115]原领用人提交变更申请
第一步：教职工依次点击【变动业务】→【申请办理业务】→【领用人变更】，进入申请领用人变更页面，如图所示：
[image: ]
第二步：通过一定条件，如领用单位、资产编号等信息进行筛选，查找到需要办理变更业务的设备，点击资产信息最右边的[image: ]图标选择该设备，页面右侧会实时显示出来已选设备的数量和价值信息，勾选完成后，点击【下一步】，如图所示：
[image: ]
注意：
在查询条件中，“编号”可以一次性填写多个（请用逗号或者空格分隔），也可以从Excel表格中整列复制粘贴。
原资产领用人提交申请变更领用人申请注意事项：
· 不得“自己的资产变更给自己”；
· 一次可以提交多台资产，但只能提交同一领用单位内的统一类型资产；未达年限和已达年限的资产，一般资产和贵重仪器不能同时提交（具体要求已学校要求为准）；
· 资产的接收者，只能是拥有在该资产所单位建账权限的人员；
· 申请变更领用人的资产必须处于已自查，已认领状态，且未正在办理其他业务；
· 提交业务后，请尽快联系资产新领用人登录管理平台确认。
第三步：在业务信息填写页面，选择“新领用人”，填写“变更理由”，确认信息后，点击【提交变更申请】，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc19038]撤回领用人变更申请
领用人提交申请后，新信息有误，可点击【变动业务】-【办理中】，找到业务点击业务右侧“撤回”按钮将业务撤回，如图所示；
[image: ]
[bookmark: _Toc2667]新领用人审核
新领用人登录平台后，点击【待办】，进入待审业务页面，查看领用人变更业务，点击【处理】，进入审核页面核信息，填写新存放地，核对完成点击批准，如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc17879]如何查看未提交的变动业务
在“个人业务”下，点击【变动业务】→【草稿箱】，可查看到自己暂存的业务，如图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc10022][bookmark: _Toc136]调拨业务
[bookmark: _Toc10889]业务流程简述
[image: ]
[bookmark: _Toc31606]提交调拨业务申请
第一步：单位管理员进入平台后，点击【变动业务】-【资产调拨】按钮，办理调拨业务，如图所示：
[image: ]
第二步：进入调拨资产挑选页面后，在界面可以通过一定条件进行筛选，如编号、领用单位等信息进行筛选，编号可以填写多个，请用逗号分隔。查找到自己需要办理的设备后，点击设备信息旁中的[image: ]选择设备，选择的设备会在右边显示出来，然后点击下一步进行操作，如图所示：
[image: ]
第三步：在调拨业务办理页面，填写业务信息：选择调入单位（系统将根据您选择的单位，自动判断院内调拨或跨学院调拨），填写调拨说明，填写领用人以及存放地信息，填写完成后，确认资产列表，最后请点击【提交申请】，如图所示：
[image: ]
注：调入单位和原领用单位相同，新领用人、存放地在发起申请时必填；若调入单位和原领用单位不同，则新领用人和新存放地由调入单位管理员审核时进行填写；
[bookmark: _Toc17490]如何查看已经办理的业务
提交成功后，业务进入审核阶段，可以在【变动业务】-【办理中】中查看业务的状态及流程节点。
[image: ]

[bookmark: _Toc6486][bookmark: _Toc32137]资产处置
[bookmark: _Toc5572][bookmark: _Toc628]报废业务
[bookmark: _Toc24111]业务流程简述
[image: ]
[bookmark: _Toc22264]领用人发起报废申请
第一步：教职工登录管理平台后，依次点击【资产处置】→【报废】，开始办理设备报废业务，如图所示：
[image: ]
第二步：通过一定查询条件，如领用单位、编号等信息进行筛选，查找到需要办理报废的设备，点击该资产右侧的[image: ]号进行选择，已经选择的设备信息在页面右侧会实时显示出来，选择完成后，点击【下一步】，如图所示：
[image: ]
第三步：在业务提交页面，填写报废信息、上传报废实物照片，其中带“*”为必填项，确认资产列表中的设备信息，需要确认存放地，填写报废原因。点击【提交申请】，如图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc9818]如何查看报废记录
教职工登录系统，点击【资产处置】找到自己办理的报废业务，可查看办理业务流程，如图所示；
[image: ]
[bookmark: _Toc12781]撤回报废申请
教职工登录系统台，点击【处置业务】，找到要撤回的业务点击【撤回】，如图所示； 
[image: ]
[bookmark: _Toc27962]打印报废业务相关单据
教职工登录系统后，点击【资产处置】，找到要打印单据的报废业务，点击打印，如图所示；
[image: ]
[bookmark: _Toc23558][bookmark: _Toc32693]退库业务
[bookmark: _Toc8145]业务流程简述
退库业务是指：
因已入库的建账信息错误，因退换货，或者由于各种原因取消购买将已入账资产退库。
退库业务流程：
[image: ]
[bookmark: _Toc2762]领用人发起退库申请
第一步：教职工登录管理平台后，依次点击【资产处置】→【退库】，开始办理设备报失业务，如图所示：
[image: ]
第二步：通过一定查询条件，如领用单位、编号等信息进行筛选，查找到需要办理退库的设备，点击该资产右侧的[image: ]号进行选择，已经选择的设备信息在页面右侧会实时显示出来，选[image: ]择完成后，点击【下一步】，如图所示：

第三步：在业务提交页面，填写报报失信息，其中带“*”为必填项，确认资产列表中的设备信息，点击【提交申请】提交，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc12840]如何撤回退库业务
教职工登录系统台，点击【处置业务】，找到要撤回的退库业务点击【撤回】，如图所示； 
[image: ]
[bookmark: _Toc25759]如何查看退库记录
教职工登录系统，点击【资产处置】找到自己办理的业务，点击业务主题或者详情可查看办理业务流程，如图所示；
[image: ]

[bookmark: _Toc28465]如何打印相关单据
教职工登录系统，点击【资产处置】找到自己办理退库的业务，可查看办理业务流程或者打印单据，如图所示；
[image: ]

[bookmark: _Toc26319][bookmark: _Toc22151]资产公共服务
[bookmark: _Toc5675][bookmark: _Toc1169]调剂平台
[bookmark: _Toc8899] 如何将我的资产加入调剂平台
第一步：普通教职工进入平台后，点击【资产公共服务】→【资产调剂平台】，进入资产调剂平台页面，如下图所示：
[image: ]
第二步：通过一定查询条件，如关键字等字段进行筛选，查找到需要办调剂业务的资产，点击该资产左侧的[image: ]号进行选择，点击“闲置资产加入调剂平台申请”。如图所示：
[image: ]
第三步：在业务提交页面，填写调剂信息，其中带“*”为必填项，确认资产列表中的设备信息，点击【提交申请】，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc4585]老师发起调剂业务申请
第一步：普通教职工点击【资产公共服务】→【资产调剂平台】，进入资产调剂平台页面，如下图所示：
[image: ]
第二步：通过一定查询条件，如领用单位、编号等信息进行筛选，查找到需要办理报废的设备，点击该资产左侧的[image: ]号进行选择，已经选择的设备信息在页面右侧会实时显示出来，选择完成后，点击【下一步】，如下图所示：
[image: ]

第三步：在业务提交页面，填写调剂信息，其中带“*”为必填项，确认资产列表中的设备信息，点击【提交申请】，如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc24368]如何查看自己已经加入调剂平台的资产
[image: ]
[bookmark: _Toc32611]资产盘点
盘点注意事项：
1. 当拟定计划为抽查的时候，老师在盘点的时候需要上传资产图片，资产图片在盘点之后会在盘点历史中进行记录。
2. 盘点当使用状况为有账无物的时候需要上传相关证明材料，该图片也会进行记录。

[bookmark: _Toc15909]盘点任务发布
第一步：主管部门老师进入平台后，点击【盘点计划管理】→【新增盘点任务】，盘点任务计划发布图中，如下图所示：

[image: ]

[bookmark: _Toc15743]盘点任务 拟定计划、范围设置、任务发布
拟定盘点任务
[image: ]
设定范围：
[image: ]
发布任务：
[image: ]
[bookmark: _Toc32641]盘点任务查看
点击查看，可以看到每个单位的整体盘点计划，以及盘点清单
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc24697]单位管理员协助老师盘点
点击待办，可以看到接收到资产与实验室管理处发布的盘点任务，点击【处理】，进入盘点任务：
[image: ]
第一步：点击【去盘点】，获取本次盘点任务的资产明细：
[image: ]
第二步：对每一个资产进行盘点，选择“盘点结果”、“使用情况”，选择完成之后勾选资产点击【保存结果】即可：
[image: ]
[bookmark: _Toc21250]领用人盘点自己名下资产
第一步：点击【我领用的资产】之后出现自己的资产列表，再点击右上角的【待自查/盘点】进入盘点页面：
[image: ]
第二步：对每一个资产进行盘点，选择“盘点结果”、“使用情况”，选择完成之后勾选资产点击【提交结果】即可：
[image: ]
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