固定资产日常管理操作

一、固定资产系统使用
（一）固定资产系统登录
为加强固定资产管理，我校采取广东南华工商职业学院固定资产管理系统进行日常的入账、查询、变动等业务。全校教职工可从学校官网点击网页右下角【南华学人】，再点击【固定资产系统登录】，凭OA账号和密码登录。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
登录后左上角显示当前人员名字，中间是待办事项、系统消息、个人名下保管使用的资产、办事进度跟踪。最左侧是功能菜单导航，可以按需选择功能菜单。
（二）固定资产系统的权限 （校园网首页登录系统）


（三）资产查询
普通职工拥有查询个人名下资产的权限，点击名下【保管使用资产】可显示个人名下所有资产。
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\1342543047\QQ\WinTemp\RichOle\}6{HSS~8Q(RXD)KI5}]XB{2.png]
[image: ]
点击功能菜单栏【资产查询】下拉选项中的【资产信息查询】，并把入账开始日期清空，即可查询到截止至今的所有年份的资产，也可以自行筛选入账日期。
[image: ]
    点击【确定】，跳转至具体的资产页面，单击【查看】可得到具体的资产卡片信息，勾选全部资产或点击【单位树】的部门单位，选择[image: ]可以导出文件，重命名excel文件，点击下载即可，sheet1为空白表格可删除。
[image: ]

[image: ]
[image: ]
 除直接查询外，可点击[image: ]，选择放置地点或者使用方向等其他查询方式进行条件筛选，并点击[image: ]，后查询即可。
[image: ]
[image: ]
综合查询的功能在资产信息查询首页也可直接使用。
[image: ]
     其余资产变动查询、处置查询、分类查询、附件查询等步骤参考资产信息查询或具体固定资产系统使用说明书。
（四）资产变动
部门资产管理员有固定资产变动的权限。部门内的变动，可以由使用人提出，经过部门资产管理员审核后在系统申请更改使用人信息，总务处归口审核后则变动完成；跨部门的资产信息变动，需要在总务处网站平台下载《广东南华工商职业学院固定资产调拨申请表》，经资产管理员、部门负责人审核后，把纸质版交到总务处，总务处审核完成变动。资产管理员可在首页[image: ]进度跟踪栏关注变动的信息动态。

二、入固定资产的具体要求
   根据《广东南华工商职业学院固定资产管理办法》（修订）第十二条，使用期限超过一年，单位价值在1000元以上（其中专用设备单位价值在1500元以上），并且在使用过程中基本保持原有物质形态的资产，一般包括房屋及建筑物、专用设备、通用设备等。
   单位价值虽未达到规定标准，但是使用年限在一年以上的大批同类物资，如图书、家具、用具、装具等，应确认为固定资产。
   家具无论价格大小，均列入固定资产。
（一）入固定资产的材料
1.发票（品牌、型号、规格）         原件、复印件、电子版图片
2.合同                             原件、复印件、电子版图片
3.验收报告                         原件、复印件、电子版图片
4.实物图片                         电子版图片
上诉资料的原件、复印件交到到总务处1105登记固定资产，并在每张发票复印件上标注使用管理部门、使用人、放置地点、采购人，同时打包电子版图片到总务处邮箱：ZWZC1105@163.com ,每张图片不大于3M，且需在图片标注实物名称。
参考范例：
（1）发票复印件示范：
[image: ]	Comment by Windows 用户: 注：
1.使用部门要具体到XX办公室/实训室
2.放置地点格式为：XX校区+XX楼+XX楼层号 ,参考固定资产系统地址库规范表述
3.项目招标或政府集中采购的物品采购人是采购中心职工，其余分散采购的采购人即为经办人
（2）电子版资料
[image: ]

[image: ]	Comment by Windows 用户: 建立文件夹，图片归类
，图片较少情况下可直接备注。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ] [image: ]	Comment by Windows 用户: 图片上标注好资产名称

（二）固定资产入账卡片
上诉资料都上交后，总务处归口审核，在固定资产系统输入资产信息，并通知经办人来领取固定资产验收单和资产标签。验收单一式两份，并需使用负责人、资产管理员、采购人签名确认方可生效，随后带上固定资产验收单与其余报账材料到财务报账，财务处审核通过后会自动返回1张固定资产验收单到总务处，用于期末核对账目。领取的资产标签需按要求粘贴。
固定资产卡片示例：
[image: ]
标签示例：
 [image: C:\Users\lenovo\AppData\Local\Temp\1572591513(1).jpg]
三、入低值耐用品具体要求
   低值耐用品是指使用期限超过一年，单价在人民币200元（含）以上，未达到固定资产标准的又不属于材料范围的用具物品。但我价格虽未达到规定标准，但是使用年限在一年以上的大片同类物资也列入低值耐用品。包括低值的仪器仪表；工具、具量、教具；文化、体育、科教用品；塑料家具等。
    入低值耐用品步骤和材料详情参考入固定资产具体要求，卡片样式如下：
[image: ]
四、流程图
（一）入固定资产、低值耐用品流程
[image: ]

（二）、资产变动流程
[image: ]
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