资产经营管理系统
操作手册
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[bookmark: _Toc68592926]服务启动
按顺序依次点击桌面上的服务
[image: ]
1.登录
打开浏览器访问127.0.0.1，进入登录页
输入用户名及密码（系统初始密码为123456），然后点击登录
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[bookmark: _Toc68592927]2.首页
登录后进入首页，左边为菜单栏，右边为房屋数据显示及到期提示
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即将到期巡检数量：取的是资产卡片中巡检日期为本期的数据
资产总数：取的是土地和房屋的总数量
已出租资产数：取的是资产卡片中房屋状态为正常且租赁状态为已出租、部分出租的数据
维修资产数：取的是维修申报、维修申请未完结的数据
风险资产数：取的是资产卡片中安全等级小于1级的数量
即将到期合同数：取的是租赁合同本期即将到期的数量
即将到期应收款数量：取的是本期应收款、但未收款的数量
注：点击数字位置会弹出明细数据窗口
用户修改密码、修改资料、修改头像、退出系统，点击右上角设置图标
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[bookmark: _Toc68592928]3.系统设置
[bookmark: _Toc68592929]3.1权限管理
可以对系统进行+模块、+功能操作 ，以及可以对增加的模块及功能进行修改和删除操作
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[bookmark: _Toc68592930]3.2对象管理
可以对系统设置的表对象进行查询、新增、编辑、删除操作。
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[bookmark: _Toc68592931]3.3模板管理
可以对系统设置的模板进行保存、还原、历史编辑操作。
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[bookmark: _Toc68592932]3.4菜单管理
可以对系统菜单进行管理，包括新增、修改、删除操作。
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[bookmark: _Toc68592933]3.5客户端管理
对系统客户端进行管理、包括查询、新增、修改、删除操作 。
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[bookmark: _Toc68592934]3.6报表设计
跳转页面到报表设计页面，可对报表进行设计。
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[bookmark: _Toc68592935]4.系统管理
[bookmark: _Toc68592936]4.1组织机构
组织机构用于公司及子公司名称的创建
点击系统管理—组织机构
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[bookmark: _Toc68592937]4.1.1主机构
1、新增
点击主机构
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输入机构名称和编码，点击保存
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2、修改
点中需要修改的机构，然后点击修改
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修改名字和编码，点击保存
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3、 删除
点中需要删除的机构名称，然后点击删除
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[bookmark: _Toc68592938]4.1.2子机构
1、新增
点中主机构名称，然后点击主机构
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输入名字及编码，点击保存
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2、修改
同2.1.1主机构修改
3、删除
同2.1.1主机构删除
[bookmark: _Toc68592939]4.2部门管理
用于主机构或子机构下的部门新增、修改、删除
1、新增
点击系统管理—部门管理
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点中主机构或子机构，然后点击新增
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输入部门名字
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2、修改、删除
向后滑动操作栏目为中增加下级部门、停用、修改、删除按钮
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[bookmark: _Toc68592940]4.3角色管理
用于权限设置
1、新增
点击系统管理—角色管理
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点中机构名，然后点击新增
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输入名字和编码，勾选是否给予所有权限和系统设置
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2、设置权限
如果在新增角色时未给予该角色所有权限，需勾选具体权限点
新增角色后在列表中移动到最后点击设置权限
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够选择权限点，然后关闭窗口
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[bookmark: _Toc68592941]4.4岗位管理
1、新增
点击系统管理—岗位管理
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选择机构—点击新增
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输入岗位名字和岗位编码，点击提交
全机构为是代表机构所有用户都可使用该岗位，为否代表该机构下的部门 用户可使用该岗位
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2、设置角色
移动到最后，点击设置角色
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勾选角色，点击保存
注意：新增岗位分配角色时 可选择角色只包含本用户所对应岗位分配的角色。如果要选择本用户对应岗位未分配的角色，需先登录admin系统管理用户将本用户对应的岗位分配好需要的角色，然后登录本用户进行岗位分配角色。
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[bookmark: _Toc68592942]4.5用户管理
1、新增
点击系统管理—用户管理
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点击新增
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输入用户名（用户登录，建议使用名字的拼音）、新增，选择部门，点击提交
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2、设置岗位
点击设置岗位
[image: ]
选择主岗位和副岗位（主岗位必须设置，设置副岗位后在右上角可切换岗位登录），点击确定
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3、修改
此位置修改密码和修改资料需要有权限用户才可进行修改
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[bookmark: _Toc68592943]4.6数据字典
用于单据基础数据维护
点击系统管理—数据字典
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点击需要新增数据的栏目，然后点击新增
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输入内容，然后点击保存
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[bookmark: _Toc68592944]4.7日志管理
主要用于记录用户业务的操作
点击系统管理—日志管理
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[bookmark: _Toc68592945]5．资产管理
[bookmark: _Toc68592946]5.1、资产卡片
用于资产的新增、查询、导入、导出、停用、删除
资产卡片分为房屋卡片和土地卡片，点击资产卡片可查看两种类型的资产，点击房屋卡片只能查看房屋类型的资产
1、新增（用于新增总资产）
点击资产管理—资产卡片
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输入内容（带*的为必输栏目），然后点保存
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系统中资产状态分为房屋状态和租赁状态，如果房屋状态选择为“正常”，租赁状态需要选择是否是“闲置、部分已出租、全部出租”；如果房屋状态选择占用等，租赁状态需要选择“其他”。
新增资产中的整体出租选择栏目“整体出租、部分出租”，用于对可出租房屋在租赁合同录入时的租赁面积是否可更改，如果选择的是整体出租，在租赁合同录入界面不可更改租赁面积；如果选择的部分出租，在租赁合同录入界面可更改租赁面积。
2、新增子资产
点击资产管理-资产卡片-新增子资产
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输入内容（注意：子资产序号中“-”不输入，系统自动生成），点击保存
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3、查询
资产卡片列表抬头输入框中输入关键字，点击查询，显示的是包含输入内容的房屋信息
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4、导入
土地和房屋导入分别进入房屋卡片、土地卡片中点击导入
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点击下载模板
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模板下载后输入内容后，点击选择Excel文件，点击导入
5、导出
资产卡片中点击导出，系统会按现有列表数据导出到Excel中
· 没得筛选条件，点击导出，导出的是所有资产数据
· 资产类型 选择“子资产” 点击查询-导出，导出的数据是所有的子资产数据
· 资产类型 选择“总资产” 点击查询-导出，导出的数据是所有的总资产数据
· 资产类型 选择“子资产（总）” 点击查询-导出，导出的数据是所有的子资产以及没得子资产的总资产数据
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6、修改
列表中操作栏目点击编辑，可对数据进行修改
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7、停用、删除
删除或停用总资产时，如果该总资产下有子资产，需先将子资产删除或停用
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8、详情
主要展示总资产、子资产详细信息列表
点击资产管理-资产卡片-详情
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详情界面
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9、停用列表
该界面中主要展示的是停用资产的数据
点击资产管理-资产卡片-停用列表
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停用资产列表
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10、批量修改
用于批量修改资产卡片的信息，操作方式同导入
点击资产管理-资产卡片-批量修改
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[bookmark: _Toc68592947]5.2资产报表
[bookmark: _Toc68592948]5.2.1资产台账
点击资产管理—资产报表—资产台账（展示当前资产的状态）
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[bookmark: _Toc68592949]5.2.2资产空置一览表
点击资产管理—资产报表—资产空置一览表
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对资产卡片中租赁状态为“闲置”的统计
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[bookmark: _Toc68592950]5.2.3资产收益支出一览表
点击资产管理—资产报表—资产收益支出一览表
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显示的是收款、退款、维修费信息
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[bookmark: _Toc68592951]5.2.4资产轨迹
点击资产管理-资产报表-资产轨迹
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输入房屋编码等条件，点击查询
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[bookmark: _Toc68592952]5.2.5资产收支分析表
点击资产管理-资产报表-资产收支分析表
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展示的两年期的收支金额以及同期对比率
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[bookmark: _Toc68592953]5.2.6资产无偿使用一览表
点击资产管理-资产报表-资产无偿使用一览表
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展示的是无偿使用的资产信息
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[bookmark: _Toc68592954]6.租赁管理
[bookmark: _Toc68592955]6.1租赁合同备案
列表展示合同备案单，提供增删改查、导入导出功能。也可以提交审批、查看任务。
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1、新增
[image: ]2、导入
根据下载的EXCEL模板数据依次填写信息，选择文件进行导入。（若选择覆盖导入，则不考虑导入文件与已有数据重复的数据，会覆盖导入）；导出会把列表的数据导出到EXCEL上。
3、续租
点击续租按钮，系统自动判定合同备案单对应的租赁合同是否完结，如完结系统自动将原合同备案单复制生成一张新的合同备案单
点击租赁管理-合同备案单-续租
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[bookmark: _Toc68592956]6.2租赁合同
点击租赁管理—租赁合同
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1、新增
点击新增
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选择资产、合同备案单，输入其它内容（合同编码必须唯一），然后点击保存
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2、查询
输入关键字，点击查询
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3、导入
点击导入，下载模板，输入内容，然后点击导入
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4、导出
点击导出可将整个列表内容导出成Excel
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5、删除、修改
在合同无应收单的前提下可删除
点击编辑
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租赁合同编辑下，可进行合同内容修改、文档上传、打印合同，可直接进行应收、收款、退款操作
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6、租赁合同清算、完结同物业合同
[bookmark: _Toc68592957]6.3租赁应收
点击租赁管理—租赁应收
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点击新增
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选择合同，然后输入应收日期等内容，点击保存
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导入、导出、修改、删除操作同租赁合同
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[bookmark: _Toc68592958]6.4租赁收款
点击租赁管理—租赁收款
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点击新增
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先选择合同，再选择应收单，确认收款金额，点击保存
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导入、导出、修改、删除操作同租赁合同
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[bookmark: _Toc68592959]6.5租赁退款
点击租赁管理—租赁退款
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点击新增
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选择收款单，确认金额，点击保存
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[bookmark: _Toc68592960]6.6缴款通知
点击租赁管理—缴款通知
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输入筛选条件，点击查询，可查看筛选条件中需要的客户，提供打印、导出功能
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[bookmark: _Toc68592961]6.7应收总表
点击租赁管理-应收总表
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输入筛选条件可查看需要的应收记录
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[bookmark: _Toc68592962]6.8应收年计划
对租赁计划进行列表展示，可根据年份进行筛选查询。
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[bookmark: _Toc68592963]7、物业管理
[bookmark: _Toc68592964]7.1物业合同
点击物业管理—物业合同
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1、新增
点击新增
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先选择资产，然后输入内容，点击保存
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2、修改
点击编辑
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物业合同编辑下，可进行合同内容修改、文档上传、打印合同、合同清算、合同完结，可直接进行应收、收款、退款操作
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4、删除
在无后续业务单据前提下可删除物业合同
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[bookmark: _Toc68592965]7.2物管应收
点击物业管理—物管应收
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点击新增
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选择合同，然后输入应收日期等内容，点击保存
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修改、删除操作同租赁合同
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[bookmark: _Toc68592966]7.3物管收款
点击物业管理—物管收款
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点击新增
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先选择合同，再选择应收单，确认收款金额，点击保存
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[bookmark: _Toc68592967]7.4物管退款
点击物业管理—物管退款
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点击新增
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选择收款单，确认金额，点击保存
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[bookmark: _Toc68592968]7.5缴款通知
点击物业管理—物管缴款通知
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输入筛选条件，点击查询，可查看筛选条件中需要的客户，提供打印、导出功能
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[bookmark: _7.6物业合同清单、完结][bookmark: _Toc68592969]7.6物业合同清单、完结
物管合同到期后财务人员需要先清算应收单、收款单、退款单，然后清算合同、完结合同
进入物管合同中
先查询出需要完结的合同，点击编辑
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先分别点击应收、收款、退款进行清算，然后再点击合同的清算   完结
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[bookmark: _Toc68592970]8.安全管理
[bookmark: _Toc68592971]8.1安全风险研判
安全风险研判可通过向导批量生成（批量生成需修改完善责任人、维修方案等内容）、也可新增完成
点击安全管理—安全风险研判
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1.1向导生成
点击向导
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选择安全等级，点击查询
[image: ]
勾选单据，点击选择生成分险研判
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点击确定
[image: ]
1.2修改（完善内容）
点击编辑
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修改内容，点击保存
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2、新增
点击新增
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先选择资产，然后输入内容，点击保存
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3、修改、删除
安全风险研判在无风险整改单据时，点击删除、可将风险研判单据删除
修改 点击编辑
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编辑状态下可修改内容，打印单据
[image: ]
4、导出
点击导出、可将数据导出成Excel
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[bookmark: _Toc68592972]8.2安全风险整改
安全风险研判整改后需要填写安全风险整改单
点击安全管理—安全风险整改
[image: ]
1、新增
点击新增
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选择安全风险研判单，选择安全等级，填写现状，点击保存（保存后系统后更新资产中的安全等级和现状）
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2、修改、删除
点击删除可删除单据
修改点击编辑
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编辑状态下可修改内容，打印单据
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3、导出
点击导出可将单据导出Excel
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[bookmark: _Toc68592973]8.3安全巡查记录
点击安全管理—安全巡查记录
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1、新增
点击新增
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先选择资产，然后输入内容，点击上传可选择文件上传，点击保存
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2、修改、删除
点击删除可删除单据
修改点击编辑
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编辑状态下可修改内容，上传文件，打印单据
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3、导出
点击导出可将单据导出成Excel
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[bookmark: _Toc68592974]8.4安全检查记录
点击安全管理—安全检查记录
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1、新增
点击新增
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输入内容，点击上传可上传文件，点击保存
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2、修改、删除
点击删除可删除单据
修改点击编辑
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