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一、资产管理系统登录 

可从信息平台（我的上外）或统一身份认证登录选择“资产管理系统”，或

直接搜索 https://zcgl.shisu.edu.cn 
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二、资产采购审批 

1、流程：个人（经办人）提交-经费负责人审批-国资处审批 

2、具体操作： 

（1）点击【采购管理】 

 

 

 

 

（2）右上角点击【新建购置申请单】 
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（3）申请日期：填写当天的时间。 

经办人：申请本次单据的教职工。 

经办人联系方式：固定电话或者手机号码都可以。 

经费代码：搜索经费号，输入采购预算金额。 

申购理由：例如：科研工作需要/教学工作需要/行政办公需要等。 

 

 

 

（4）下方右侧点击【增行】 

 

资产名称：例如：笔记本电脑、台式电脑、打印一体机、智能办公本等常用名称 

资产类型：一般为“固定资产”；软件选择“无形资产” 

国标分类：选择合适的分类代码（常用分类代码参考附件 1） 

品牌：所购资产的品牌，如联想、惠普等等 

规格型号：需填写具体信息，如 i5-12500 RTX4070 16G+512GSSD 23 寸 

教育使用方向：与上面经费号信息保持一致，即如果经费性质是科研经费，此处选

择“科研”；如果经费性质是教学经费，此处选择“教学”等 
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使用部门：该资产归属单位 

领用人：该资产领用人 

存放地：该资产放置的办公室号（需从下拉框选择） 

申请单价：该资产的价格 

申请数量：需采购的数量 

价值：填完单价和数量后，系统自动带出 

（5）提交单据 （若经费负责人是本人，需从主页再次审批自己的申请单） 

 

 

 

（6）审批通过后的单据，可在【采购管理】-【已完成】-【打印购置申请单】进行打

印。 
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三、资产建账 

1、 流程：个人（经办人）提交-国资处审批（注：需与前期申请采购为同一人） 

2、 操作流程： 

（1）在【我的建账】中点击【待入库】，下方会列出审批通过的申请单据，右边点击

【入库】。 

 
 

（2）申请人：经办人名字 

申请部门：经办人所在单位 

供货商：发票上销售该资产的供应商名字（需填写全称） 

联系方式：经办人固定电话或者手机号码 

资产归属：默认 01-校本级 

采购组织形式：一般选择“分散采购” 

业务类型：一般选择“资产购入” 

采购经办人：经办人名字 

是否有合同：如有，请勾选，并填写合同号和合同日期 

发票号：输入发票 8 位或 20 位号码 

项目经费：选择之前申请时的经费号（如需换，请线下沟通联系） 

购置申请单号：系统自动带出 
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（3）下方点击【编辑】，完善资产信息，详见下面样张。 

 

（4）样张： 

 

资产名称：例如：笔记本电脑、台式电脑、打印一体机、智能办公本等常用名称。 

数量：所购资产的数量 

取得日期：发票日期 

配置标准分类：系统自动带出 
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价值类型：一般选择“历史成本” 

资产原值：资产发票金额（含税价） 

（经费来源财政拨款、单价、折旧情况根据上方填写数量、原值自动计算带出） 

品牌：如联想、惠普等 

规格型号：需填写具体信息，如 i5-12500 RTX4070 16G+512GSSD 23 寸 

生产厂家：所购产品的生产方，例如联想品牌的电脑，生产厂家为联想。（不是供货商） 

使用信息（右边点击【增行】） 

资产数量：采购的数量 

使用人：资产的实际领用人 

使用部门：资产归属单位 

教育使用方向：与前面经费方向保持一致，如是科研经费，则选科研；如是教学经费，

则选教学等。 

存放地点：资产存放的办公室号，需从下拉框选择。 

（5）右下方点击【保存并关闭】 

（6）下方点击【发票照片】-【上传资料】，将发票上传后提交 。 

（注：如为合同项目建账，另需上传电子版合同、OA 流程、签字盖章版入账信息采集

表及验收报告。并同步提交纸质版至国资处存档） 
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（7）审批通过后的建账单，可在【我的建账】-【已完成】-【单据打印】，将打印出的

购置单进行后续财务报销手续的办理。 

（【打印卡片标签】：可到虹口 1 号楼大厅/松江图文服务大厅自助打印。） 

 

  



9 

 

 

四、单位间资产调拨手续（仅资产管理员发起） 

1、流程：调出单位资产管理员提交-调出单位领导审批-调入单位资产管理员审批-调

入单位领导审批-国资处审批 

2、操作流程： 

（1）选择【单位间调拨】 

 

（2）右上角点击【申请调拨】 

 

（3）经办人、申请部门、业务类型为系统根据资产管理员的单位，系统自动生成 

调入部门：选择资产需调入的单位 

调拨原因：下拉框选择 

填写完毕后，右侧点击【选择资产】，勾选完资产后下方点击【保存并提交】 
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（4）调出单位领导需在【首页】的【待办事项】中进行审批。 

 

（4）调入单位资产管理员在【待办事项】中审批并填写存放地点及使用人信息。 

 

（5）调入单位领导需在【首页】的【待办事项】中进行审批。 
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五、单位内部资产更换领用人（仅资产管理员发起） 

1、流程：单位资产管理员提交-国资处审批 

2、操作流程： 

（1）选择【单位内交接】 

 

 

 

（2）填写单位内交接原因：例如：实际使用人变动/单位内调整 

资产所属部门：下拉框选择本单位 

填写完毕后右侧点击【选择资产】 

选择完资产后，填写【使用人】后，【保存并提交】。 
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六、单位内部资产更换存放地（仅资产管理员发起） 

1、流程：单位资产管理员直接修改。 

2、操作手册： 

（1）选择【信息变动】 

（2）右侧选择【申请变动】-【普通信息变动】 

 

 

 

 

（3）变动原因：例如：实际存放地变动 

右侧点击【选择资产】 

填写完需变动的信息后，下方点击【保存】。 
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七、资产报废手续（仅资产管理员发起） 

1、流程：单位资产管理员提交-单位领导审批-国资处审批 

2、操作手册：（1）点击【内部处置申请】，右侧选择【申请报废】 

 

（2）【是否已达年限资产】：下拉框选择（如选“是”，则仅显示已达年限资产清单；如

选“否”，则仅显示未达年限资产清单） 

【报废原因】：下拉框选择 

【处置类型】：下拉框选择 

填写完以上信息后，右侧点击【选择资产】，下方点击【提交校内处置单】。 
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（3）单位领导需在【首页】的【待办事项】中进行审批。 
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八、资产调剂平台 

1、流程：使用人提交-调出单位资产管理员审批-调出单位领导审批。 

（1）如果有单位领用：调入单位资产管理员审批-调入单位领导审批-国资处审批。 

（2）如果 30 天内无单位领用，则自动退回单据。 

2、操作流程： 

（1）点击【资产调剂平台】-【我要发布】 

 
（2）填写申请原因，右侧【选择资产】后【提交调剂发布单】。 
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（4）调出单位资产管理员以及领导需在【首页】的【待办事项】中进行审批。 

 

（5）调入单位资产管理员在【待办事项】中审批并填写存放地点及使用人信息。 

 

（6）调入单位领导需在【首页】的【待办事项】中进行审批。 
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九、资产查询功能 

1、首页选择【名下资产】 

 
 

 

 

3、 简易搜索：右上角可选择【资产编号】或【资产名称】。 

右边点击【高级搜索】，可搜索更多需要的字段。 
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附件 1：常用分类代码 

资产名称 国标分类 

会议屏 A02021117-触摸屏 

电视机 A02091001-普通电视设备（电视机） 

台式电脑 A02010105-台式计算机 

笔记本电脑 A02010108-便携式计算机 

平板电脑 A02010109-平板式计算机 

智能办公本 A02029900-其他办公设备 

打印机 A02021003-A4 黑白打印机 

打印一体机 A02021003-A4 黑白打印机 

扫描仪 A02021118-扫描仪 

复印机 A02020100-复印机 

投影机 A02020200-投影仪 

照相机 A02020502-通用照相机 

摄像机 A02091102-通用摄像机 

录音笔 A02091209-录音外围设备 

耳机 A02091600-传声器、扬声器、耳塞机 

移动硬盘 A02010508-移动存储设备 

服务器 A02010104-服务器 

交换机 A02010503-存储用光纤交换机 

路由器 A02010201-路由器 

网络存储器 A02010507-网络存储设备 
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磁盘存储器 A02010507-网络存储设备 

机柜 A02010601-机柜 

挂壁空调 A02061804-空调机 

柜式空调 A02061804-空调机 

吸顶空调 A02061804-空调机 

音箱 A02091211-音箱 

话筒 A02091206-话筒设备 

办公桌 A05010201-办公桌 

办公椅 A05010301-办公椅 

三人沙发 A05010401-三人沙发 

单人沙发 A05010402-单人沙发 

书柜 A05010501-书柜 

文件柜 A05010502-文件柜 

更衣柜 A05010503-更衣柜 

保密柜 A05010504-保密柜 

茶水柜 A05010505-茶水柜 

会议桌 A05010202-会议桌 

 


