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一、系统登录

1.双击打开浏览器，输入网址 http://219.231.48.7:9797/zcgl 或者登录国资处网页。

2.用户名为【工号】,初始密码为【工号】，点击登录。

备注：第一次登录后请及时更改个人账号密码。
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二、资产卡片查看

1.【使用人】进入资产管理信息系统，界面如图所示。如果有多重角色（如：部门管理员，部门

负责人等）可通过右上角切换角色按钮，来切换角色。

2.点击【卡片查看】-【资产卡片查看】进入卡片列表界面，点击【查询】按钮，弹出资产卡片查

询条件填写界面，如图所示。
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三、资产入库申请

（一）资产卡片新建

1.点击【验收入库】-【资产卡片新建】，弹出卡片新建界面

2.选择需要录入资产的合适分类，可以通过左侧分类树形进行搜索，也可以直接点击右侧的常用

分类列表进行选择，确定后鼠标点击该分类，弹出该分类卡片信息录入界面
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3.在卡片录入界面中进行卡片信息的录入，完成后点击【保存】按钮，弹出提示框【保存成功】。

如果存在必填信息没有填写，则无法保存。备注：单价高于 1 万元的资产需在卡片中上传实物照

片。

4.验收单生成前可点击【修改】按钮进行卡片修改，修改完成后需点击【保存】。
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（二）资产入库单新建

1.点击【验收入库】-【资产入库申请】弹出资产验收申请列表

2.点击【新建验收单】按钮，弹出验收单填写界面，填写验收主管部门，验收人，然后点击【选

择卡片】按钮，弹出选择卡片界面，选择需要验收的卡片后，点击确定，并上传附件材料（发票，

合同，验收单等），返回验收单界面，点击【保存】按钮，保存完成后点击【提交审核】。
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3.点击【流程监控】，查看下一步审批人，直至审批完成流程结束。

4.打印入库申请单（一式三份），经使用保管人本人签字后，与附件材料复印件一起送至国有资产

管理办公室，办理财务报销推送业务。
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（三）批量资产的入账

批量资产指的是一次性购入多件相同资产。

例如：（1）桌椅类的家具，可以在新建资产卡片时，直接输入数量。

（2）对于非家具类的设备，按相关文件要求，必须一物一卡，录入资产卡片时可使用批量资

产录入。具体步骤如下：第一步，先建立一张资产卡片。第二步：返回主菜单，选择【卡片查

看】【资产卡片查看】进入资产卡片查看窗口。
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第三步：在资产卡片查看窗口，在列表中找到并【勾选】刚才新建的资产卡片，再单击上方菜单栏

中的【批量】按钮，录入记账日期，数量，点击确定。

备注：在弹出的批量处理小窗口内，输入记账日期，然后填写数量，需要特别注意的是，如果有

10件资产，此入只需要填入 9件，因为刚才已经新建了一张资产卡片。

第四步，新建资产入库单，完成资产入库申请。
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四、信息变动登记

一般信息变动适用于存放地点等正常业务的登记，此项业务仅对部门资产管理员开放。

1. 部门资产管理员进入资产管理信息系统，通过右上角切换角色按钮，切换角色。

2.点击【业务办理】-【信息变动登记】，弹出信息变动登记页面，点击【新建】按钮，勾选变动

类型后，点击【下一步】。
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3.点击【查询】，录入筛选信息，选择相对应的资产卡片，点击【下一步】。

备注：若同时查询多条资产，可点击【精确查找】，录入多条资产编号。
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4.对已选择的资产卡片进行存放地点等信息变动，点击【下一步】，填写【记账日期】和【变动原

因】，点击【完成】。
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五、资产交接申请

1.点击【业务办理】-【资产交接申请】，弹出资产交接申请页面，点击【新建】，在资产交接单内

【选择卡片】。
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2.点击【查询】，录入筛选信息，选择相对应的资产卡片，点击【确定】。备注：若同时查询多条

资产，可点击【精确查找】，录入多条资产编号。

3.填写资产交接单，其中红色带*为必填内容。
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4.交接单填写完成后，点击【保存】-【提交】。

5.点击【流程监控】，查看下一步审批人，直至审批完成流程结束。

备注：接收人确认时需填写实际存放地点。
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六、资产调拨申请

此项业务仅对部门资产管理员开放。

1. 点击【业务办理】-【资产调拨申请】，弹出资产调拨申请页面，点击【新建调剂单】，在资产调

剂单内【选择卡片】。
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2.点击【查询】，录入筛选信息，选择相对应的资产卡片，点击【确定】。

备注：若同时查询多条资产，可点击【精确查找】，录入多条资产编号。

3.填写资产调剂单，其中红色带*为必填内容。
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4.调剂单填写完成后，点击【保存】-【提交】。

5. 点击【流程监控】，查看下一步审批人，直至审批完成流程结束。

备注：调入部门资产管理员需填写实际调入领用人，调入领用人确认时需填写实际存放地点。
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七、资产处置申请

此项业务仅对部门资产管理员开放。

1.点击【业务办理】-【校内资产处置申请】，弹出校内资产处置申请，点击【新建处置单】，在校

内资产处置申请单内【选择卡片】。
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2.点击【查询】，录入筛选信息，选择相对应的资产卡片，点击【确定】。

备注：若同时查询多条资产，可点击【精确查找】，录入多条资产编号。

3.填写校内资产处置申请单，其中红色带*为必填内容。
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4. 处置申请单填写完成后，点击【保存】-【提交】。

5.点击【流程监控】，查看下一步审批人，待部门负责人审核后，进入线下处置流程，流程结束后

打印纸质单据。


