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[bookmark: _Toc517512728]系统概览
精细管理
账实相符 账账相符…
规范处置
调剂平台  处置公示…
效益提升
绩效考核  决策支撑…
统一管理

[bookmark: _Toc517512729]1.1系统介绍
山东大学校区分布极具特色，一所大学，八个校区，一校三地，分布在济南、青岛、威海三座城市。资产管理服务信息系统正是基于这个复杂管理场景，以全流程为主线，建立面向全生命周期管理的信息系统。最终实现资产的合理配置，精细管理，规范处置，保障国有资产的使用效益最大化。
[image: ]
系统从设备家具的申购，审批，到采购执行多种采购方式的灵活应用，再到到合同管理，进口外贸，供应商等各模块完成采购环节，然后通过验收入账流入资产管理，最后到资产处置下账，最终实现基于资产的全生命周期的一体化管理模式。
[image: ]

一校三地建设方案


资产管理服务信息系统建设方案实现了数据统一，各校区采购及资产统一管理，方便监督审计，同时各校区可有独立的域名作为信息系统入口。并达到以下效果：
· 资产编号全库统一，避免了可能出现的重复编号，带来数据上报问题。
· 可通过资产归属校区各自管理各自校区数据，同时校领导通过授权可查看管理多校区数据。
· 各校区可自行审批本校区业务，互不影响，同时预留校本部审批其它校区建账、变动、处置等业务的权限。
按此方案，数据高度统一，来源同一平台，设计上已经做到了统一数据管理，为以后的数据报表、学校主管部门监督审计、决策支持、数据分析提供了坚实平台基础。

[bookmark: _Toc517512730]1.2系统登录
说明：以下图片为参考图片，请以系统实际页面为准。
老师可通过校园门户资产处的链接进入资产系统，或者自己输入域名：http://zccggg.wh.sdu.edu.cn登录资产管理服务信息系统。
[image: ]
然后输入账号和密码即可进入系统:账号为用户工号，密码已初始化为sduwh+工号，用户登录后需要修改密码。或采用统一身份认证登录。
[bookmark: _GoBack][image: ]
[bookmark: _Toc517512731]设备家具采购
[bookmark: _Toc10194_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc503187026][bookmark: _Toc23454][bookmark: _Toc517512732]2.1 采购申请
用户提交采购申请主要根据以下方式选择申请入口，选择不同采购方式，提交采购申请，需要特别注意申请须知：
1.“自行采购”说明。科研、教学使用的单价或同型号批量在1万元以内通用设备（主要包括计算机及软件、服务器、网络设备、复印机、打印设备、扫描仪、投影仪等）及单价或同型号批量在5万元以内专用设备和批量5万元以内的实验室家具，可通过“自行采购”方式采购。申购用户确定需求，自行考察供应商并进行询价，确认供应商及价格，通过系统提交自购申请，并上传采购小组询价记录。经费项目负责人和申购单位分管领导在系统中逐级审批，申购单位批准后审批流程结束。系统进行公示,公示期结束后打印自行采购表,入账报销。
2.“网上竞价”说明。单价或批量小于10万元的仪器设备购置，可通过“网上竞价”方式采购。采购项目总金额不能超过10万元。申购用户提交申请后，经费项目负责人和申购单位分管领导及资产处逐级审批。审批结束后打印购置申请表，无电子签名的需要手签，有电子签名的单位盖章后生效，可直接作为入账报销凭证，不需要再交至资产处。
3.“招标采购”说明。单价或批量在10万元（含）以上设备家具采购项目由学校招投标办公室组织招标采购。根据国家和学校相关规定，单位、经费负责人和申购用户不得将应该进行招标的项目化整为零或者以其他任何方式规避招标。申购用户提交申请时请选择“招标采购”，上传《山东大学贵重仪器设备购置可行性论证报告书》（单价≥10万元）和论证会纪要（单价≥40万元）原件扫描件作为审批依据。
4.“中央集采”说明。集采目录内设备，如使用用途为行政办公、后勤保障，需要执行中央集中采购。如使用用途为教学科研，根据金额执行自行采购、竞价或招标采购。行政办公设备家具的配备，严格执行《山东大学行政办公设备家具配置管理暂行办法》（山大资字[2017]21号）。
5.“单一来源”说明。符合国家规定的单一来源采购的理由，可申请“单一来源采购”。申购用户提交购置申请时需上传单一来源审批表的扫描件，要求三人以上专家、经费项目负责人、单位分管领导签字，单位盖章，作为审批依据。
6.“询价采购”说明。5万元≤单价或批量<10万元的家具,由用户在线提交采购申请，并提供家具参数一览，经过经费负责人和申购单位分管领导及资产处逐级审批，审批结束后由资产处制作询价文件，从系统发布询价公告，供应商在线报名，并由用户单位确定开标时间及地点，资产处到现场参与开标。
[bookmark: _Toc517512733]2.2 申购审批
申购审批将实现网络化、无纸化、协同化的模式，将经费项目负责人，单位分管领导等审批都放到线上进行。在系统审批完成后打印采购申请表，采购申请表中将带上各级审批人的电子签名，不用线下签字,纸质版申请表申购单位留存,用户不用再提交至资产处。
注意:各级审批人在审批前需在系统中上传电子签名。
申购业务审批流程如下图。


审核内容示例

[image: ]
[bookmark: _Toc517512734]2.3 自行采购
业务流程如下：


自行采购申请入口：
[image: ]

[bookmark: _Toc517512735]2.4 网上竞价
网上竞价的优势在于：采购周期短、采购成本低、竞争充分、公平公正公开、透明可追溯。 系统自动发布竞价公告，供应商线上报价，用户线上选标，发布竞价结果公示，生成制式合同。
网上竞价系统主要流程如下：


竞价详情展示
[image: ][image: ]


[bookmark: _Toc517512736]2.5 询价采购
5万元≤单价或批量<10万元的家具，由用户从系统提交家具询价采购申请，经过经费负责人、单位分管领导和资产处逐级审批，从系统发布询价采购公告，供应商在线报名，然后由用户单位和资产处家具管理办公室组织开标，并将采购结果及评标结果录入系统，发布中标公告。
询价采购过程一览：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc517512737]2.6 招标采购
单价或批量在10万元（含）以上设备家具采购项目由学校招投标办公室组织招标采购。
流程为：用户提交招标采购申请，上传论证相关材料，经费项目负责人、二级单位领导审核后，根据金额按权限，还需要资产处及分管校领导逐级审批。待审批结束后推送至招标办（招标系统）进行招标，在招标办（招标系统）招标完成后，将采购结果推送至资产系统，进行合同签订。
招标采购将实现与未来的招标系统的实时对接，做到让老师少登录，少填写，所有数据及附件都通过接口进行传输，尽量减少老师操作。
[bookmark: _Toc517512738]2.7 合同管理
系统将按照学校合同模板自动生成制式采购合同，用户只需在合同页面，打印合同即可，
合同样式如下：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc517512739]2.8 资产验收
当设备家具到货后，达到验收条件时，用户可在系统中提交设备家具验收或由供应商发起验收申请，其中：40万元以下设备由单位自行组织验收，40万元以上需设备科同意后方可验收。通过这两种方式的验收可将采购结果数据流转到设备家具建账，减少了老师建账业务信息的录入，同时保证了建账信息与采购信息的一致性。
[bookmark: _Toc517512740]2.9 外贸管理
外贸代理模块将外贸业务也纳入了系统进行管理，形成申购用户，外贸代理商，管理部门三方信息的交互。外贸代理商将外贸业务的进程以及相关附件材料录入系统，让以后用户也可登录系统实时了解整个外贸业务进程。 
业务流程：


外贸办理详情。
[image: ]
[bookmark: _Toc517512741]2.10 供应商管理 
供应商登录系统后，进行实名认证，将企业认证授权函、三证合一营业执照、法人身份证（正反面）、相关行业的相关资质等原件的扫描件添加上传到系统中。请务必及时上传以备审核，否则无法参与系统竞价和招标。
[image: ]
[bookmark: _Toc517512742]设备家具管理
[bookmark: _Toc517467969][bookmark: _Toc517512743]3.1资产账目
[bookmark: _Toc517467970][bookmark: _Toc517512744]3.1.1 个人资产查询
个人资产查询是用于老师查询自己名下所领用的资产，老师登录平台后，点击【我领用的资产】，查看自己名下的资产，如图所示：
[image: ]
提示：教师可以对自己领用的资产进行存放地、备注等字段进行修改。
[bookmark: _Toc517467971][bookmark: _Toc517512745]3.1.2 单位资产查询
【单位资产账目】是单位资产管理员对单位在账的设备进行查询和基本整理的地方，可以通过设置查询条件进行查询，通过点击高级查询，可以设置更多的查询条件。
单位资产管理员登录平台后，依次点击【单位业务】→【单位资产账目】→【单位资产查询】，可查询到本单位在库资产的资产明细，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc517467972][bookmark: _Toc517512746]3.2资产实名制账目整理
[bookmark: _Toc517467973][bookmark: _Toc517512747]3.2.1 业务介绍
资产实名制整理的含义为：对单位资产进行实名制整理是为了将资产与领用人的工号关联起来，从而为实现资产实名制管理奠定基础；资产实名制整理是实名制管理的基础，请单位资产管理员务必做好该项工作，彻底理清单位资产与领用人的关联关系。
[bookmark: _Toc517467974][bookmark: _Toc517512748]3.2.2 业务流程


[bookmark: _Toc517467976][bookmark: _Toc517512749]3.3验收建账
[bookmark: _Toc510106495][bookmark: _Toc517467977][bookmark: _Toc517512750][bookmark: _Toc486427333]3.3.1 业务介绍
1. 单价≥1000元的设备与单价≥500元的家具都需要在此系统进行登记建账，其中：单价小于500元且批量金额大于30000元的家具也需登记建账。
2. 提交过采购申请的，可通过“申请从采购结果发起验收”获取采购信息，补填建账信息，再提交建账申请；未提交过采购申请的，可直接通过“申请资产建账”功能，填写建账信息，再提交建账申请。
3. 单价≥10万元的设备（家具），建账申请提交后，从系统中下载打印《大型贵重设备性能检测报告》，签章后上传《大型贵重设备性能检测报告》扫描件，然后提交审核。
4. 自制设备建账模式：不管研制是否成功，都按照实际购买的设备入账，填写购置信息时，资产来源选择“自制”。
5. 捐赠设备、家具入账需要山东大学和捐赠方签订的捐赠协议。捐赠设备、家具价值以捐赠协议上注明的为准；捐赠协议上没有注明的，应与购置的成批设备价值一致，或根据市场估价。
[bookmark: _Toc517467978][bookmark: _Toc517512751]3.3.2 业务流程


（1）老师发起建账申请并填写建账信息（上传发票扫描件为必填项，此功能放到“仪器设备信息”模块中，由老师填写建账信息时上传。）；
（2）单位资产管理员审核；
（3）建账终审；
（4）系统自动发起财务预约（老师可以打印预约单、入账单至财务报账）；
（5）财务处审核入账；
（6）设备家具入账，老师在自助终端打印标签（资产处不需做任何操作，随着财务审核入账直接入库）；
（7）流程结束。
[bookmark: _Toc517512752][bookmark: _Toc517467979]3.4变动业务
[bookmark: _Toc517467980][bookmark: _Toc517512753]3.4.1申请领用人变动
3.4.1.1业务介绍
变更领用人业务是指：
· 在同一个领用单位内同一资产管理员管理下，资产的管理权限在领用单位内部人员之间移交；
· 变更领用人只能是个人业务才能办理；
· 一次只能提交同一个单位下的资产；
· 一次可以提交多台、件。
特别说明：
· 单位资产管理员可单台、批量修改领用人，或者由资产管理部门批量修改。修改后系统自动记录变动日志。
· 资产管理部门可以直接修改领用人信息，进行单台修改和批量修改操作。
4.3.1.2业务流程


(1) 原领用人提交领用人变更申请；
(2) 新领用人审核确认，并填写新存放地；
(3) 单位资产管理员审核；
(4) 领用人正式变更。
[bookmark: _Toc517512754][bookmark: _Toc517467981]3.4.2申请价值增减
3.4.2.1业务介绍
价格变动业务是指：
· 合同尾款拒付，或扣留；
· 附加价值变动（非附件、开发费）；
· 特殊原因导致建账后设备单价发生变动；
· 单位设备管理员可在“单位业务”菜单下，代老师办理价格变动业务。
· 价格变动业务规则：
· 可以单台，可以批量办理；批量办理只能是同此建账的批量，每台设备都要有对应具体单价变动，变动总额自动累加。
注：建账阶段人为价格错误，不属于价格变动，应该走建账修订；

3.4.2.2业务流程


(1) 领用人发起价格变动申请；
(2) 单位资产管理员审核；
(3) 主管部门审核；
(4) 领用人携带发票等相关材料至财务处报账；
(5) 价格变动完成；
(6) 业务办结。
[bookmark: _Toc517467982][bookmark: _Toc517512755]3.4.3申请调拨业务
3.4.3.1业务介绍
调拨业务是指：
· 不同单位间的设备调拨，或者单位合并与拆分带来的设备变动；
· 本业务分为学院(二级单位)内部的调拨和学院之间的调拨；
· 调拨业务只能由单位资产管理员办理。 
3.4.3.2业务流程


1.单位内调拨：
(1) 单位资产管理员提交调拨申请；
(2) 单位分管领导审核；
(3) 调拨完成。
2.单位间调拨：
(1) 调出单位资产管理员提交调拨申请；
(2) 调出单位分管领导审核；
(3) 调入单位资产管理员审核，确定设备、家具的新领用人及存放地；
(4) 调入单位分管领导审核；
(5) 资产处审核；
(6) 设备、家具调拨成功，设备、家具领用单位、领用人、存放地变更。 
[bookmark: _Toc517512756][bookmark: _Toc517467983][bookmark: _Toc466029130][bookmark: _Hlk485628475]3.5维修业务
[bookmark: _Toc517467984][bookmark: _Toc517512757]3.5.1维修业务
[bookmark: _Toc466029131]3.5.1.1业务介绍
维修业务办理说明：
· 维修模式：学校统一支付维修费用、自筹费用维修、校院两级分担。
3.5.1.2业务流程


(1) 资产领用人发起维修业务，可录入建议维修商、预估维修费用等；
(2) 单位资产管理员审核；
(3) 单位分管领导审核（自行维修审核流程结束）;
(4) 资产处审核，批复预估的最高维修费;
(5) 资产处分管部长审核
(6) 线下进行维修，维修完成后老师需在系统中对维修结果进行确认并录入维修费用；
(7) 资产处对维修费用进行确认，录入维修结果并打印《维修对账单》；
(8) 维修商开具发票后，至财务处报账。
(9) 流程结束。
[bookmark: _Toc517467985][bookmark: _Toc517512758]3.5.2改造升级
3.5.2.1业务介绍
（1）、设备改造升级经费由申请单位承担。
（2）、申请单位组织专家论证，线上提交设备改造升级论证报告（三位专家签字）。
（3）、申请审批通过后，可下载设备改造升级申请表，单位盖章后，可进行入账报销。
3.5.2.2业务流程


（1）、老师在系统中发起改造升级申请并上传《改造升级论证报告》。
（2）、单位资产管理员审核。
（3）、单位分管领导审核。
（4）、维修管理办公室审核。
（5）、资产处分管领导审核。
（6）、流程结束

[bookmark: _Toc517467986][bookmark: _Toc517512759]3.6资产处置
[bookmark: _Toc510106506][bookmark: _Toc517512760][bookmark: _Toc517467987]3.6.1报废业务
3.6.1.1业务介绍
实现报废、退库业务的网络化流程化办理。
所有处置类业务在完成业务审批后，均需要进入汇总报批环节，上校办公会决议后进行教委报备后，再进行财务销账和设备销账。
报废业务是指：
· 设备由于损坏不能维修、没有维修价值，残值存在的设备下账；
· 一般需要校验购置年限，年限短或者没过质保的一律不允许报废；
· 大仪设备需要单独提交报废业务，提交报废业务后请立即打印《山东大学贵重仪器设备报废专家鉴定意见表》找相关老师签字；
· 报废业务办理须知：凡属下列情况之一，均可申请报废。
1. 技术性能落后，不能满足教学科研要求的最低标准和需要；
1. 长期使用，已经磨损老化；
1. 因事故或其他原因造成损坏，不能修复或无修复价值。
3.6.1.2业务流程


(1) 领用人在自己名下固定资产中勾选需报废的设备（家具），发起报废申请；其中，单台件10万以上的设备（家具）需上传《专家鉴定意见表》扫描件，单价40万元以上的设备（家具）还需上传会议纪要扫描件；
(2) 单位资产管理员审核并汇总报废申请；
(3) 单位分管领导审核；
(4) 维修管理办公室审核；
(5) 设备管理管理办公室审核；
(6) 资产处分管领导审核；
(7) 资产处主管部长审核（金额大于40万元）；
(8) 分管校领导审核（金额大于100万元）；
(9) 资产处对报废业务汇总；
(10) 上校办公会报批、教育部备案（线下流程）；
(11) 教育部备案成功后，设备管理板块从系统中提交减账申请，发起财务预约；
(12) 财务审核减账；
(13) 系统中设备（家具）减账。（通过财务接口的流程，财务审核后，会定时把结果返回系统，系统自动将资产入库，减账，或者价格变动。）
[bookmark: _Toc484612905][bookmark: _Toc517467988][bookmark: _Toc485286867][bookmark: _Toc517512761]3.6.2报失业务
3.6.2.1业务介绍
报失业务是指：
· 是针对校内已经丢失的设备，辅助用户完成国有资产报失工作；
· 大仪必须单独提交报废业务申请；
· 提交报失业务申请后请立即打印《丢失情况说明表》；
设备和家具的办理方法一致。
3.6.2.2业务流程


(1) 领用人提交报失业务申请，上传相关材料扫描件（如设备被盗，需提供相关报案材料），并打印丢失说明表；
(2) 单位资产管理员审核；
(3) 单位分管领导审核，填写责任认定和是否赔偿等意见；
(4) 资产处审核并确认责任认定；
(5) 汇总后上校长办公会；
(6) 教育部备案；
(7) 提交财务发起财务预约；
(8) 财务减账；
(9) 系统中设备（家具）减账；
(10) 流程结束。
[bookmark: _Toc517512762][bookmark: _Toc517467989]3.6.3退库业务
3.6.3.1业务介绍
退库业务是指：
· 建账后（甚至报销后），因为各种原因（质量问题，商家问题等）发生的退货和换货业务，需要从已入账数据退库；
· 可能存在的历史原因建账数量错误，就需要退库。
3.6.3.2业务流程


(1) 领用人提交退库申请； 
(2) 单位资产管理员审核；
(3) 资产处审核；
(4) 系统自动发起财务预约；
(5) 财务审核完成减账；
(6) 系统设备（家具）减账；
(7) 流程结束。
[bookmark: _Toc484612907][bookmark: _Toc517512763][bookmark: _Toc485286869][bookmark: _Toc517467990]3.6.4校外调拨
3.6.4.1业务介绍
校外调拨是指：将归属于学校的设备资产，通过某种合法的途径转移产权到校外其他单位；
3.6.4.2业务流程


(1) 单位资产管理员提交转出申请； 
(2) 单位分管领导审核；
(3) 资产处审核；
(4) 校外调拨设备汇总报批；
(5) 向教育部备案；
(6) 财务减账；
(7) 系统中设备（家具）减账；
(8) 流程结束。

[bookmark: _Toc517512764][bookmark: _Toc517380748]公房管理
[bookmark: _Toc517512765]4.1系统介绍
《山东大学资产管理信息服务系统（公房）》软件项目是学校房产使用及管理的平台，基于数字化学校的整体规划，加强对相关部门领导的宏观决策支持力度，让学校的资产和房产等重要资源能为全校教职员工提供更好的服务，为学校的教学、科研、学科建设等提供强力支持。
[bookmark: _Toc441479440][bookmark: _Toc517512766][bookmark: _Toc22217][bookmark: _Toc6149][bookmark: _Toc517380749][bookmark: _Toc505703387][bookmark: _Toc15292][bookmark: _Toc23144][bookmark: _Toc373311694][bookmark: _Toc32504][bookmark: _Toc11057][bookmark: _Toc4933]4.1.1系统风格  
系统页面整齐，操作简便，设计人性化的整体风格，对于没有接触过的用户，只要经过简单培训，就可以熟练的掌握系统的操作方法，几乎不存在操作上的困难。
· 录入（修改）页面：
[image: ]
· 查询页面：
[image: ]
[bookmark: _Toc517512767][bookmark: _Toc22869][bookmark: _Toc14670][bookmark: _Toc13936][bookmark: _Toc31725][bookmark: _Toc12299][bookmark: _Toc19079][bookmark: _Toc24271][bookmark: _Toc373311695][bookmark: _Toc441479441][bookmark: _Toc505703388][bookmark: _Toc517380750]4.1.2 系统构成
此系统包含的管理模块
· 土地管理：土地信息的采集、变更、转让等。
· 构筑物管理：构筑物信息的采集、变更、转让等。
· 公房管理：公共用房的管理和楼栋类型管理、楼栋信息管理、楼栋单元信息管理、楼栋楼层信息管理等。
· 出租出借：对出租出借房源的记录、查询、租金收缴
· 综合查询：所有信息的汇总查询，可以供领导快速查询，及时掌握一手材料。
· 统计报表：对相关数据进行报表统计，可打印输出EXCEL表
· 电子地图：地图方式直观展现房产各种信息，以房间为归属地，点击可见相关信息。
· 数据核查：对公房、周转公寓的房屋信息进行核查，如有错误信息则会显示提醒修改。
· 资产查询：对公房的房屋设施信息查询。
· 公寓管理：远程预约，套房非套房管理，入住，续租，调房，退房，费用管理。
依据基础数据可以实现对土地、构筑物、公房、出租出借房源、公寓等数据的快速查询统计并能实现相应的收费、核定等功能，从而达到辅助管理的目的。在管理方式上可以实现相关流程化管理。例如公房从申请到各级领导审批最后分配房源信息。
[bookmark: _Toc517293281][bookmark: _Toc505703411][bookmark: _Toc517380752][bookmark: _Toc517512768]4.2业务功能介绍
[bookmark: _Toc517512769]4.2.1功能介绍
1、数据部分：可以实现校区概况、楼栋管理、公房管理、可以对校区、楼栋、公房等信息进行数据录入、修改、删除和查询统计等。
2、业务方面实现：
二级单位查看修改自己单位房源数据、二级单位申请房源、相关部门逐级审批最终达到房源分配目的、自动计算有偿使用结果、公房使用性质的变更
办公用房的申请审批
1、二级单位填写申请信息，填写完毕后点击提交等待审核。
[image: ]
2、分管科室会看到申请信息
[image: ]
分管科室负责人点击“分管科室审阅“调出申请表填写意见，驳回，也可以”同意（转分管部长）“
[image: ]
3、分管部长看到待审批信息对申请信息进行批阅
[image: ]
分管部长审阅完毕，转到主管部长审阅。
[image: ]
4、主管部长审阅完毕，同意转到分管校领导审阅
[image: ]
5、当分管校长审批结束后则需要进行房源分配
[image: ]
[bookmark: _Toc517512770]4.2.2二级单位管理修改公房信息。
在公房管理菜单，找到要修改的页面。
[image: ]
点击下面修改信息按钮，填写房屋类型，使用人，使用人职工编号等信息。然后点击保存，修改信息会自动提交到公房管理老师那，当公房管理老师确认信息点击确认修改即可，房屋信息则会改变。
[image: ]
[bookmark: _Toc517512771]4.2.3统计功能
以公房数据为例点击“统计“按钮点击分类统计
[image: ]
示例：统计每栋楼的使用面积（根据需求字段自由组合：可多选）
[image: ]
点使用面积（平米）在点击“确定“
[image: ]
查看统计结果
[image: ]
双击其中一条结果可查看所包含的具体数据
[image: ]
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