

2022年6月版
云杰资产管理系统 入库 教程 

1、登录智慧业务系统，网址 https://zhcw.gxau.edu.cn:800/
2、上方菜单选择资产管理
3、左侧菜单选择入库管理→入库单申请
4、依次点击功能操作页面入库单申请∨→+手工入库单申请
--------------------------------------------------------------------
第一部分＜基本信息＞
1、入库日期：系统自动生成
2、辅材安装费：本次入库申请所涉及的辅材安装费总和；若不涉及，可忽略
3、备注：限1000字
--------------------------------------------------------------------
第二部分＜项目信息＞
1、点击+添加项目
2、勾选本次入库资产的经费出处，点击√确定。
注意 若界面未出现相关经费，请联系相关经费的部门信息员，开通相关经费的使用权限
--------------------------------------------------------------------
第三部分＜入库资产＞
1、点击+新增
2、选择资产对应的分类，可选分类有：设备、家具、软件、车辆、房屋、构筑物、土地、文物、无形资产、植物
3、录入卡片数量、基本信息、财务信息、使用信息、折旧方法、附件，点击√保存
	部分词条解释
△批量创建卡片：即数量，系统默认为1
△分类编号：在弹出界面的搜索框输入关键字，选择对应分类
△采购组织形式：不确定是何种采购组织形式，请咨询采购科0771-5327987
△产品序列号：即SN码（Serial Number或Serial No），也称机器码、认证码、注册号，若不涉及，可填“无”或“*”
△附件列表：建议上传资产照片、资产序列号照片、清单等


4、保存后，入库资产界面会列示所录入资产的简要信息
注意 1、若要修改资产信息，可点击右侧的编辑
2、可根据自身需求，通过上方绿色的功能键（如复制、平均分配辅材安装费等）对资产信息进行调整
--------------------------------------------------------------------
第四部分＜附件列表＞
上传验收报告、发票、合同、清单等材料以供审核，其他与资产相关的图片、清单请通过编辑在资产卡片中上传。
注意 
1、入库单审核采用网上审核方式，不需要现场审核。为避免不必要的麻烦，请在附件列表将相关材料上传齐全。
2、验收报告采用统一格式，即《广西艺术学院（货物、服务或工程）合同验收报告》，可在财务资产处的部门网站的<资料下载>栏目获取验收报告模板。 
下载地址：https://cwc.gxau.edu.cn/zlxz1/content_266741
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