4、新增资产如何录入系统？

操作流程：登陆系统——点击资产管理——固定资产增加——选择要添加资产的末端单位——点击增加（图一）——填写固定资产验收单（图二）——点击保存(生成卡片)——填写卡片（图三）——提交——到归口部门办理相关手续——财务部门办理相关手续
图一

[image: image1.png]Googosofi

wEER

2013%3A19H 10:43:21 EMI= 210204 [RF W] BN SRR Db <! 4

=0 [2FM TLCREAR) = S BN By i | SHITENH | Earhie| 7 B | fEes:
S (on0o0n I RgHAS

BT
o (0200001

o (O0000JEEK DA

5 0 [AO000IEE. BiAt
i (04100072

o (OSO000TAERED

O e a0 O S e B T e 1 i T s ot R T

HI T T3 I SOFER L/OM HETMBESIT0 BESIT 0 HMREHAE0 00 BHEIT0 00





图二
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图三
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具体说明：

1） 录入数据的年份：年份代表的是哪年购置的资产或者说哪年入账的资产，四位年份是验收单和资产编号的前四位编号；

2） 当前年数据：打上勾，确定进去看到的是本年度没有提交的资产，去掉勾看到的是所有年份没有提交的资产；

3） 进去后，看到固定资产增加的界面。

在左侧的单位树中，选中某个下级单位，点击右边工具栏上的增加按钮，就会弹出验收单录入界面，填写资产名称，再填写分类代码；若以前录入过相同名字的资产，那这个分类代码就自动录入上了，分类名称自动填写；下面的信息项一一录入，信息项都录入后点击保存；这时在下面就生成了卡片，卡片的件数和验收单上的数量是一致的，即验收单上数量是几就生成几张卡片。在卡片上选择填写使用人、存放地点、使用单位、使用方向等信息，然后提交，提交到归口审核，这个验收单连带卡片就看不到了。

