湖北大学国有资产系统操作说明
一、物质申购、审批流程

登录与申购。各单位（部门）物资申购人登录国有资产与实验室管理处网页主页，点击左侧的“国有资产管理”，凭有效ID进入资产信息管理系统,点击“申购管理”中的“申购登记”，填写申购表(填表人必须准确选择“经费管理部门”)。点击“保存并返回”，网络申购即提交成功，再进入打印界面，将申购表打印2份，以备纸质文档的审批。申购表提交成功后，转入审批环节。
申购人在提交申购、审批申请后，应关注申购是否成功。查询方式为：进入资产信息管理系统，点击“申购管理”，再点击“申购审批”中的“申购查询”来判断物资申购、审批成功与否。

二、新购物资设备建账及报销流程
新购物资设备进行入账登记和报销的步骤如下：






1.各单位（部门）设备管理员登陆湖北大学国有资产与实验室管理处网页左侧的国有资产管理，选择“设备管理”对新购物资设备进行入账（带有﹡号的是必填字段），入账申请提交后应关注国有资产信息管理系统，等待相关部门的审核结果。同时，各单位（部门）设备管理员将所购物资设备拍照并存档后，将数码照片（照片格式为jpg,不超过50kb）上报后勤保障处国有资产管理部门。
（1）设备管理员在填写设备临时表中的照片栏时，必须保证照片的命名与申购者上报国有资产与实验室管理处国有资产管理部门的照片命名相同，照片也可直接上传于国有资产管理群（群号码：70857699）。
（2）当出现多台相同设备（每台设备的出厂编号是唯一的）同时入账的情况，填写设备临时表中出厂编号一栏的方法有2种：
A  可在‘出厂编号’输入框中先录入一个编号，再单击‘批量出厂编号’按钮，在出现的出厂编号表框中，系统将先前录入的出厂编号复制出填写的数量个数，可再对其修改；
B  直接单击‘批量出厂编号’，在弹出的出厂编号输入框中输入每台设备的出厂编号，每个出厂编号之间用‘|’隔开。注意：出厂编号的个数必须与数量个数匹配，才能提交成功，否则系统给予提示。
(3)如何判断审核通过与否：
A  点击设备管理数据查询的组合查询，选择设备临时表，如果设备管理员录入的物资设备在这里可以查询到，说明物资设备待审核，请相关人员继续关注；如果设备管理员录入的设备在这里查询不到，说明物资审核成功。
B  物资设备的录入没有通过审核，设备管理员在登陆资产信息管理系统后，即可在主页的工作跟踪看到被退回的设备申报。请设备管理员按照退回要求在编辑界面里修正物资设备信息，重新提交。

2．物资设备审核通过后，申购单位经办人携《湖北大学物质申购表》、《湖北大学物资采购验收表》和新购物资设备的发票到国有资产与实验室管理处资产管理部门做固定资产验收单，完成建账程序。
新购物资设备发票的具体要求：（1）提供税务部门监制的有效发票。（2）发票背面须有申购单位采购经办人、所在单位（部门）负责人及设备管理员、学校采购部门负责人、项目经费管理部门负责人的签字。（3）报销金额达10000元的，须有财务部门负责人审签；报销金额达50000元的，须有分管校领导审签。  

3．资产管理部门对新购物资设备打印条形码，由各单位（部门）设备管理员将条形码贴到与其对应的物资设备上，条形码中含设备的各项信息，是清查核资的重要依据，资产管理部门将随时不定期核查。
4．申购单位采购经办人携供货合同、签字完备的发票及固定资产验收单到财务处办理报销手续。
5.家具、低值的入账和报销流程同上。

国有资产与实验室管理处
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湖北大学资产管理系统ID设置表附后
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