低值耐用品管理系統《操作指南》

新购低值耐用品（登记）
一、新购低值耐用品
1. 由各院、系、室的二级资产管理员，在低值耐用品管理系统录入新购的低值耐用品资产信息。
2. 登陆低值耐用品管理系统后，单击导航菜单【低值品登记】→【新增登记】。
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图1-1  二级资产管理员低值耐用品登记界面
在卡片登记窗口，输入对应低值耐用品的相关信息。

[image: image2.png]L8
s
ESETS /AR AR E
fTEEERER e

© (EESEE

Rt AR I
e e I
[ B 23 GO * B () [
‘ o P [orr/a2/et
WE & 5 A AR I
B & ERE wEE =~ 5 F A I
TERR Y]
[ H s #ZS [
I RS HrEs o7 /2751
BEE v TR
&
@ R bl As. [ [Ee AR ) Wk [LE

ER





图1-2  资产卡片录入窗口
说明：

“*”为必填项。

成批条数：可用于同类设备的批量录入，默认为1。

数量：按实际录入低值耐用品的数量填写，主要用于招标项目，便于与财务对帐。（可与成批条数结合使用，两者填写的值不能同时大于1。）
领用单位：可通过[image: image3.png]


进行选择，需选到末级单位。（所有低值耐用品存放于XX（办公室））
单 价：按购买时实际价格录入。

 分类号、分类名称：按实际选择，可通过[image: image4.png]


查询条件快速查找。如：“计算机”类，但必须选择末级单位“微型电子计算机”等。（分类号与分类名称是相关联的，填完任一个，另一个自动关联对应内容）
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图1-3  低值耐用品分类名称，须选择分类的末级单位
仪器名称：按设备标牌上的实际名称填写。

型号：设备品牌、型号，如无，填“*”。

规格：设备具体技术指标或外观尺寸，如无，填“*”。

厂家：设备生产厂家，如没厂家，填“无”

出厂编号：按实际填写，如无，填“*”。

采购形式：按实际采购方式填写。

购置日期、出厂日期：按实际填写，作为低值耐用品资产清查、报废的有效依据。

现状：按实际填写，“在用“。

经费科目：按实际填写（教学、科研、行政等），教育厅上报用到。

领用人：按实际填写，即使用/保管人。

存放地名称：请从存放地点库里选择。

低值品图片：能准确记录低值耐用品的形态外观，根据需要上传。
发票图片：可将购买低值耐用品时留存的发票图片通过此处上传到系统中，作为凭证，同时也方便以后打印发票图片。
低值耐用品信息录入完成后，按【保存数据】。

通过【填写出厂号/领用人/存放地点】“同批的数据信息”，可以完善相关低值品的对应信息填写：出厂号、领用单位、领用人、存放地编号、存放地名称等。
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图1-4 填写同批低值品资产的数据信息
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图1-5 同批低值品资产分账录入填写
新购低值耐用品资产的审核及单据打印

部门进行低值耐用品验收后，持发票及设备型号、厂家等信息登记证明到资产管理科进行【低值品审核】。
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图1-7资产管理科进行审核


资产管理科打印验收单据、标签条码、低值品验收附单（用于同批固定资产）。
完成新购低值耐用品的登记及入账手续，使用人/管理人持验收单到财务处办理报账手续。
说明：
验收单一式3份：财务部门1份，资产主管部门1份，领用单位1份（交由部门的资产管理员统一保管）
