
前言

编写本操作手册的目的是为了各部门、岗位及使用人员熟

悉掌握《西安纵横-资产管理系统》的业务流程、操作使用。

本手册详细讲解、设备档案、采购管理、设备质控、文档管理、

维修管理、资产管理、资产盘点、工作流程、库存管理、系统

权限、系统管理等。因系统在不断的改进完善，操作手册可能

与实际系统软件有所差异，如有差异以实际使用的软件为准。

也欢迎系统使用者不断提出系统改进建议，以便系统更加完善

实用。

西安纵横-资产管理系统研发项目组
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1、系统首页登录

输入用户编号和用户口令后，单击【用户登录】按钮，进入系统。

2、资产管理功能

2.1、资产入库

采购来的资产需要进行入库管理，点击“资产入库”记录资产相关信

息。

点击“新增”根据资产入库页面输入资产相关信息，可以根据该条入

库单据的紧急情况，选择“普通”“重要”“紧急”。填写完成之后

点击“提交审核”，还未填写完成，需要修改的话，点击“保存草稿”。
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2.2、资产信息（分类）

可以对资产的属性进行分类，也可以去查询该资产属于哪一个类别

的。

通过资产信息页面上方，输入该资产的相关信息，点击“查询”就可

以查询出该资产的类别。
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选中一个设备，点击“详情”可以查看该资产的详细信息。

2.3、资产信息（位置）

可以查看资产存放地点

在资产信息（位置）页面下，根据页面上的关键字，输入资产编号，

或者资产名称相关内容，点击“查询”。就可以查找到该资产的存放

地点。

2.4、资产建档

针对资产建立档案
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点击进入资产建档页面，根据弹出的页面输入资产的相关信息，如果

不是新购资产的话，需要输入该资产的使用信息，折旧信息等。

在资产建档页面，可以进行单据的查询，以及导出和批量删除的功能，

也可以进行单据的重新编辑，以及查看单据的详细信息。

2.5、资产精盘

针对某个资产进行精细的盘点，将该资产的详细信息进行录入，以及

留存图像记录。

点击“新增”可以跳转到资产精盘页面，根据页面上显示的内容，进

行实际设备的采样，将相关照片以及视频进行上传，然后在下方再具
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体的录入该资产的详细信息，例如：所属科室，使用科室，资产的状

态，这些信息都可以进行完善。

2.6、资产申领

进入“资产申领”页面，点击“新增”跳转到主页面，填入领用部门

以及类型的相关信息，然后在资产信息下方，添加需要领用的相关资

产，然后点击“提交审核”，进行下一流程的审核。
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在主页面上我们可以进行其他功能的操作。

2.7、资产转移

进行资产的转移，进入资产转移页面，点击新增，后续操作与资产申

领功能大致相同，需要注意的一点是，在页面上需要填写转入地点。

在主页面的操作功能与资产申领也是类似的，可以进行删除，导出，
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以及编辑等功能的实现。

2.8、资产调拨

功能的操作与资产转移是类似的

2.9、资产交接

资产交接，就是将某个资产交接给另一个部门或者办公室等，都可以

在资产交接这块实现。

进入到主页面，填写交接信息，以及交接的资产信息，然后点击“提

交审核”。操作与上面几个功能都是类似的。

2.10、资产借用

资产的借用记录，可以将借用的过程进行详细的记录。
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与资产交接的操作类似，需要注意的是，在页面上有一项“归还状态”

需要进行状态的选择，如果已经归还，则选择已归还，如果未归还，

则选择未归还，方便资产的状态的查询。

2.11、资产归还

针对资产归还，进行操作记录

与上述功能操作是类似的，同样，需要注意的是，在输入信息的时候，

需要将资产归还的状态以及归还转入的地点进行记录。
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2.12、资产租赁

针对资产租赁，进行操作记录

与上述功能操作是类似的，同样，需要注意的是，在输入信息的时候，

需要将资产租赁的时间期限记录准确，以及出租的地点这些信息记录

准确。

2.13、资产报修

针对资产报修，进行操作记录

与上述功能操作是类似的，需要将资产报修的位置以及问题描述清

楚，然后进行提交审核。
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2.14、资产报废

针对资产报废，进行操作记录

与上述功能操作是类似的，需要将资产报废的原因按照实际情况选择

合适，然后进行提交审核。

2.15、资产出售

针对资产出售，进行操作记录

与上述功能操作是类似的，需要将资产出售的信息，以及资产的相关

详细信息填写完整就行，然后点击“提交审核”等待下一步流程的审

核。
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2.16、资产退出

针对资产退出，进行操作记录

与上述功能操作是类似的，需要将资产退出的信息，以及资产的相关

详细信息填写完整就行，然后点击“提交审核”等待下一步流程的审

核。

2.17、资产变动表

针对资产的变动进行一个统计，可以在此功能中，查看上面罗列的功
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能操作单据的明细，通过页面上关键字的输入，来查找相关单据，进

行导出，或者查看详情操作。

3、资产盘点

3.1、盘点计划

针对在库资产进行盘点，需要先创建一个盘点计划，将盘点的时间以

及资产的明细创建出来。在盘点计划页面上，我们根据实际情况来进

行录入，然后点击“确定”。

3.2、盘点执行

创建完成盘点计划后，我们就可以进行实际盘点，即盘点执行，首先，

我们需要引用上面的盘点计划单据，然后再输入其他的信息，在我们

的盘点信息中根据盘点过程的情况来进行选择，盘点状态我们根据实
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际情况选择“未盘”“盘准”“盘亏”等操作。在操作信息里面将“盘

点时间”“盘点方式”以及“盘点人”这些信息录入进去。

3.3、盘点进度

针对上面的盘点执行，我们可以在盘点进度中查看到盘点进行的进

度，可以查看到盘点资产的数量以及完成度和盘准率等操作。点击“详

情”我们可以看到具体的情况。

点击“导出”可以将某条盘点进度导出。
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3.4、盘亏查询

针对我们盘点过程中，出现的盘亏盘盈进行查询，通过页面上的关键

字进行搜素到我们的某条盘点记录，然后再点击查询，就可以来查看

到该条盘点记录里面盘亏盘盈的记录。点击“导出”可以将相关明细

导出。


	1、系统首页登录
	2、资产管理功能
	2.1、资产入库
	2.2、资产信息（分类）
	2.3、资产信息（位置）
	2.4、资产建档
	2.5、资产精盘
	2.6、资产申领
	2.7、资产转移
	2.8、资产调拨
	2.9、资产交接
	2.10、资产借用
	2.11、资产归还
	2.12、资产租赁
	2.13、资产报修
	2.14、资产报废
	2.15、资产出售
	2.16、资产退出
	2.17、资产变动表

	3、资产盘点
	3.1、盘点计划
	3.2、盘点执行
	3.3、盘点进度
	3.4、盘亏查询


