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1. 概述 
本文档用于全校普通用户查看，主要针对常用的报账业务做操作说明。系

统建议使用浏览器 IE（9 以上）、FireFox、Chrome。 

全文仅对整体操作做简要说明，涉及具体细节，请查看下方文档说明 
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2. 入账 
2.1.   概述 

入账管理主要提供用户报账单填写、查询、打印等报账单管理功能，如下

图所示，在办事大厅点击“入账”图标即可进入报账单填写页面。 

 

图1 办事大厅-入账 

整体报账流程如下图所示：用户填写完报账单提交保管人审核，然后资产管

理员审批。若审批不通过则会驳回，申请人需重新修改后，再次提交；审批通

过，用户即可打印报账单并携带其他报账所需相关材料至财务处报账。 

 

图2 报账流程 

2.2.   报账单填写说明 

如下图所示，进入报账单填写界面； 
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图3 报账单填写 

2.2.1. 填写步骤 

 第一步：如下图所示，选择报账单类型； 

 

图4 选择报账单类型 

 第二步：提取合同 ，提取合同分两步操作，首先点击我的合同信息按钮按钮，

在弹出的合同列表窗口中，点击右侧提取按钮，将相应申购子单信息提取到报

账单页面； 
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图5 提取申购单 STEP1 

 

图6 提取申购单 STEP2 

 第三步：填写报账单详情，报账单填写界面分四部分：基本信息、管理信息、

使用信息、填写人信息。 

 基本信息：用户提取合同后自动填充，无需用户再次输入，补充相关信息即可，

如下图所示，显示的是前述第二步提取到的合同信息； 

 

图7 基本信息 

 必填信息：必填信息是用户必须填写的信息，如下图所示，显示的是需要用户

录入的必填报账信息； 
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图8 必填信息 

 

 填写人信息：填写人信息为当前登录用户个人基本信息，系统自动读取无需填

写。 

2.2.2. 打印报账单 

我的报账单：指当前用户所填写的所有报账单包括未提交、审核中、已审

核等所有状态下的报账单；点击我的报账单，进入报账单管理列表； 

 

图9 我的报账单 

如下图所示，勾选需要打印的报账单，点击上方打印按钮，即可打印报账

单（注：只有已推送的报账单才可打印） 



资产管理系统操作手册-普通用户 

第  7  页  

 

 

图10 打印报账单 

2.2.3. 其他细节说明 

未完成报账单：指保存未提交的报账单，用户可直接点击未完成报账单提

取后，继续上次编辑，是为用户提供的便捷操作入口； 

复制：用户可直接点复制已填写的所有报账单，生产新的报账编号，修改

后提交即可； 

 

图11 未完成报账单 

编辑：未提交或者退回修改的报账单，可以通过编辑后重新提交； 

删除：只能删除未提交的报账单； 

提交审批：如无需再次编辑报账单，可勾选报账单点击‘提交审批’按钮

直接提交，无需进入编辑页面提交。 

帮助：报账单填写页面右上方配有问号 图标，点击该图标即可出现报

账填写帮助说明。 
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3. 个人资产 
如下图所示，进入办事大厅，页面下方按服务类型列出了各种图标。点击

相应类型图标即可进入查看相对应的服务。 

 

图12 办事大厅-个人资产 

如下图所示，点击固定资产即可进入固定资产列表，可查看本人名下的所

有固定资产，并进行导出、条形码打印。 

 

图13 动植物卡片 

3.1. 导出 

导出：勾选待导出卡片，点击导出按钮，会弹出导出字段选择框，如下图

所示。可根据自身需要选择需导出内容。 
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图14 导出字段选择 

全选：选择所有字段； 

反选：与当前选择相反，即选择未选择字段同时还取消已选择字段； 

确定：点击确定即可导出所选字段内容。 

3.2. 打印二维码 

同样，打印条码支持批量打印，勾选相应资产，点击打印条形码即可。 

 

图15 打印二维码 

3.3. 操作技巧 

3.3.1. 快速勾选 
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选择资产时，如果选择资产较多可勾选第一行复选框，如下图所示，则可

快速勾选该页面所有资产。 

注：所有资产选择，只对当前页有效，切换页码当前页已选择数据无效。 

 

图16 快速勾选 

3.3.2. 调整单页记录数 

卡片列表右下角有一数字下拉框，用户可选 20、50、100，分别代表每一

页可容纳数据记录数。需批量操作数据过多时，可根据自身需要适当调节页面

记录数。 

即：最多可同时对 100 条数据进行批量操作。 

 

图17 修改单页记录数 


