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1 系统登录
1.1 系统登录方法

打开网页浏览器（特别提示：鉴于与系统兼容性考虑，建议使用Windows自带的IE8及以上版本浏览器或谷歌浏览器），在地址栏输入系统登录网址：http://i.fzu.edu.cn进入福州大学校园服务门户网站首页，如下图：
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教职工统一身份认证账号和密码与学校VPN、校园WIFI的账号密码一致。教工的账号是以T或WP开头的工号，初始密码为身份证号码后八位。
忘记密码可通过以下两种方式重置：
1、各单位统一填写登记表，打印并加盖公章后到信息化建设办公室三楼信息中心（306室）进行办理。
2、个人修改需携带本人身份证与工作证到信息化建设办公室三楼信息中心（306室）找廖老师重置密码。
重置密码后请及时登陆统一身份认证平台网址：
http://ids.fzu.edu.cn/amserver/UI/Login?goto=http://imp.fzu.edu.cn/imp/authLogin.do，修改密码和补充个人信息及密码找回信息，以便今后自助找回密码。
登陆成功后，点击“采购与设备管理系统”进入设备管理登陆界面，如下图：
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进入设备管理系统的首页后，点击“仪器设备管理系统”，如下图：
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进入仪器设备管理系统后界面如下所示：
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1.2 系统界面说明
进入仪器设备管理系统后的工作界面展示如下：
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根据主要功能或布局设计，可以把整个界面大致分成如图中所示的六大模块，后面会详细的进行介绍。关于划分的模块还需要注意：各个模块之间并不是严格按功能来归类划分，不同模块可能包含有相同的功能选项，这主要是为了提供方便易用的操作管理。

2 查询单位设备账目

2.1 办理步骤

单位设备管理员需要查询单位设备账目并导出辅助开展资产清查工作，具体步骤为：

第一步：单位设备管理员登入仪器设备管理系统后，在“单位工作台”主页面下点击【单位资产账目】，如下图所示：
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第二步：直接点击【查询】按钮，就可以把单位内的所有设备查询出来，如下图：
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第三步：点击工具中的【导出】按钮，将单位内部设备账目导出成excel，如下图：
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2.2 单位设备账目查询常见问题

2.2.1 如何直接查询单位内某个老师的所有设备

在单位设备账目页面，点击高级查询，如下图所示：

[image: image9.png]MEUE: RS > BUREKS

BEEs 23 v
L lvg
BERS
REF RAESESHELAERS
Fivt -

BERS | EF (BEHRE)

BESE

FRAAES

VEs  gEEmase

Sz (fshs: o5 (2asERE) < )(FBALS 257 <)

BgE
1~8/XA8KSEW 25 v & ®H 13"

L EEmS v &R

EEFTEA

BRER v

Wik FEA

RIXE

FARBh

=g

Q@nusesngsa | [4ex  F 18-

854, £(E493,000.0]

<< < 1 > >

PN-= ) I's L3





在高级查询功能中的【领用人姓名】一栏输入需要查询的老师名字，点击查询按钮，如下图：


[image: image10.png]BERS EFSE - e N -

»Q

E5EH 4

ease (ap=n:o@es <) (Frns: &5 (sasRE) <) (FRARE 90 ©)

BTG E Ermma | Q@pussregse | Lex | Derrses Bss Fis

#3251, BE256,474.005

e - = = 9 =g £ T WBA ARRN (= NEEE = &
= BfZER
J| 6@ 20148754 = DellR720  ¥4000000 &R  #E EEFOESH 2014-12-11 BR
=
J| 6@ 2014se11 HREFHEN e ¥310000 TA A BISRNEE  2014-09-02  AFSHE

Al09 StizaR





3 设备账目整理
3.1 业务介绍
对单位设备进行账目整理（实名制）的原理为：将设备与教师的职工号关联起来。
由于旧设备系统在登记设备入账时，只记录领用人的姓名，而领用人姓名可能有重名或者登记时误用别名等情况，导致记录不准确，所以需要将设备与领用人的唯一工号实名制关联，从而实现设备实名制管理。设备账目整理是实名制管理的基础，请单位设备管理员务必仔细做好该项工作。
3.2 业务流程
3.2.1 单位设备管理员预分配仪器设备
第一步：单位设备管理员登入仪器设备管理系统后，在“单位工作台”主页面下点击【资产账目整理】，如下图所示：
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第二步：进入设备账目整理页面后，选择【实名制整理】，如下图所示：
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第三步：点击【待整理设备】（可以选择“按分组显示”或“按明细显示”，在此选择了“按分组显示”），根据条件查找出需要实名制整理的设备分组，查询出的结果会在下面中显示出来。在查询结果列表里面，根据领用人编号列中初始化的领用人姓名，在点击输入框后弹出的下拉列表中选中正确的领用人编号，勾选前面的复选框后点击【保存】，就整理成功了，如下图所示：
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注：点击设备分组最右边的设备总数下的数字，可以查看详细的设备信息。
设备整理成功后会提示：
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3.2.2 领用人认领
设备认领说明：
1 设备所在单位的设备管理员通过设备整理，预先把属于某一用户管理的设备分配到其名下。
2 用户需要对分配到其名下的设备进行认领，如对设备分配有疑问，需联系单位设备管理员调整。
3 未完成分配到用户名下设备的认领任务时，用户将暂时无法使用建账等系统中的相关功能。
第一步：领用教师在“个人业务”主页面下，如果有需要自查的设备，系统会提示有设备需要认领，点击【待认领】，进入自查页面，如下图所示：
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第二步：核查已经整理到自己名下的设备信息，根据实际情况，确认了信息无误后，勾选上要认领的设备，然后点击【确认认领】，这样就认领成功了，如图示：
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操作前请认真阅读说明，如果设备信息整理有误，请选择【退回】，将设备退回给单位设备管理员。
设备认领成功后会提示：
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3.3 设备建账常见问题
3.3.1 设备账目快速整理方法

第一步：点击第一列设备信息旁中的[image: image18.png]


号选择全部设备

第二步：点击【保存】按钮，完成领用人仍在本单位且无重名情况的系统自动批量整理

[image: image19.png]I
amen |soAsEmEBEL v FRARE
Q=i

SUASKEREHEE
B &k
18182 WA(s v|E  #E 1 W s<|<]1]=]>>
FEARE FREABS( IR, ) k(SRR , D) B
®® 2300 sEEBey AR = - o
v @ 20 sEwIETL 36 e - ©
“ @ 20 OIS SR ey . 5
@@ 20 OIS TR "= . 1
“ @ 20 LETE T e . 1
9@ 20 ElE T s - ¢
@@ 20a wszEeo  TEE F= - :

2 2308 sEwzBey  ESE C) 1

18/ % s<|<]1]=]>>

»Q




方框框选有姓名部分：表示在此单位下存在该姓名领用人，且没有重名的情况，可以直接勾选保存，不用再选择该领用人对应工号。

椭圆框框选没有姓名的部分：表示该设备在数据库中的原领用人目前不在本单位（退休、调动等原因），或者有重名的情况。需要核实该设备的新领用人后，选择新领用人勾选保存。

第三步：剩下系统未自动分配的设备，因原领用人目前不在本单位（退休、调动等原因），或者有重名的情况，请管理员对其进行核查，查清新领用人后并重新分配。
设备整理错误的解决方法
因为操作失误可能会造成设备整理错误，那这个时候我们应该怎么办呢？可以采用下面的步骤来取消已整理的设备。
第一步：单位设备管理员在“单位工作台”主页面下点击【设备账目整理】按钮，如下图所示：
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第二步：接着点击【实名制整理】，然后选择【已整理设备】，我们在下面就能看到所有已经整理的设备分组（按照领用人进行分组），如下图所示，可以根据一定的查询条件来筛选出结果，然后勾选上要取消整理的设备分组，最后点击【批量取消全部整理】，这样就能取消已整理的设备了，如下图所示：
[image: image21.png]=EsEE

[EBET] : SUSESTREENRTEARENRS , SEa

SEEEFRSEST GEESSRREST | cEEEs

EERE 220

BASRENREA  FESRENRKERA.

- Q=

]

»Q




注意：每个设备分组最右边有【取消全部实名制】和【取消部分实名制】这两个按钮：点击【取消全部实名制】会把这个设备分组全部的设备都取消整理；而点击【取消部分实名制】可以在该设备分组里面选择某一些设备取消整理。
1 如果整理下去的设备已经被教师认领，那么这部分已认领的设备无法执行取消整理。例如前面勾选的设备分组中，“已认领数”下显示为2 ，在点击【批量取消全部整理】后可以看到这2台已认领的设备并没有被取消整理：
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2 如果误操作整理了，并且误操作认领并自查了，那么请联系设备处老师进行说明。
3.3.2 如何查询单位下设备整理进度
单位设备管理员在“单位工作台”主页面下点击【设备账目整理】后，如下图所示，选择【整理进度】，我们就可以查询到自己单位的整理进度、认领进度了：
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3.3.3 单位设备管理员如何处理被教师退回的设备
整理到教师名下的设备，需要领用的教师进行认领，教师有权进行退回操作（退回至单位设备管理员处），单位设备管理员如何查看并处理这部分被退回的设备呢，方法如下：
第一步：单位设备管理员整理下去的设备有被教师退回后，系统会自动提示，单位设备管理员可以在“单位工作台”主页面下直接点击【被退回】来查看被退回的设备清单，也可以依次点击【设备账目整理】→【被退回的资产】来查看到；
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第二步：对于被退回的设备，我们可以继续整理，操作步骤和前面介绍的整理设备一致，如下图：
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3.3.4 单位设备管理员查看和修改单位设备信息的方法
单位设备管理员在“单位工作台”主页面下，点击【单位资产账目】，就能查询到所管理单位的设备，如下图所示：
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注：上图中用红方块框起来的两个“单位设备账目”功能一样。
进入了单位设备账目查询界面后，首先选择输入必要的查询条件，例如“设备类别”、“设备状态”、“领用单位”、“领用人”“设备编号”等；如果想要通过更多的查询条件来检索，比如“经费卡号”、“供货商”、“单据号”、“合同号”等，可以点击展开【高级查询】来显示出更多的查询条件。
输入完成必要的查询条件后，点击【查询】按钮，查询结果就显示在了下面的“单位设备”列表中，可以再勾选设备后进行修改、导出等操作。
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对于查询出来的结果，还可以导出成Excel文档，方法为：点击“单位设备”列表右上角的【工具】，就会展开工具的下拉选项，点击里面的【导出】选项就可以把查询出的来所有结果导出为Excel文档。

4 建账入库
4.1 业务介绍
4.1.1 业务说明
· 建账范围：
· 单价≥1000元的设备（保持原有形态，使用时间>1年）。
· 业务办理流程：
· 老师录入设备信息，发起建账申请；
· 单位设备管理员审核； 
· 开单室审核；
· 申请人打印《进仓单》一式三联，领用人签字后，携带发票、设备申请单到开单室领取标签，并找设备主管部门和仓管员签字，携带签字后的《进仓单》前往计财处报账；
· 开单室定期到计财处收回进仓单，对取回的单据业务进行复核（可以修改入库时间），设备入库
注意事项：
· 若购置的是汽车，需同时上传行驶证和登记证。
4.1.2 业务流程
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4.2 办理步骤
4.2.1 管理员自己办理建账业务
第一步：单位设备管理员进入设备管理系统后，在“单位工作台”首页中点击【建账入库】。如下图所示：
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第二步：进入建账业务申请界面后，点击【申请设备建账】，如下图所示；
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第三步：接着会弹出如下图所示的建账业务说明，阅读建账业务说明后点击【已阅读】：
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注：若下次办理业务的时候不想要再弹出此说明框，可以勾选上“不再提醒”。
第四步：填写购置信息，购置信息请一定要根据发票上的信息认真填写；
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填写说明：
· 带*的项为必填项，必须选择或录入符合要求的规范信息！
· 领用单位：如果老师有某些领用单位的建账权限，那么这里在下拉框中可以选择一个领用单位。同时，在后面的“设备管理员”选项中，系统会根据前面的领用单位默认给出相应的单位设备管理员。
如果老师看到领用单位这项为空（即系统没有给出默认领用单位），或者系统给出了默认领用单位，但包括从下拉菜单中列出的，都不是自己想要的领用单位。遇到这两种情况，老师可以联系该领用单位的单位设备管理员，让他把该单位的单位建账权限授权给自己。
另外，这里还提供了一种更便捷的解决方法，老师可以点击领用单位选项框右边的【申请更多建账单位】，就会弹出一个申请建账单位权限的对话框，在对话框中选择单位（里面列出了全校的单位，老师可以从中找到自己想要的单位），接着填写申请理由，然后点击对话框右上角的【提交申请】按钮，这样领用单位选项就有了老师想要的领用单位。需要注意的是，这样选择到的领用单位并不代表老师就拥有了该单位的建账权限，而是单位的建账权限会和建账业务提交后一并审核。
· 供货商：请根据发票中的供货商信息，填写供货商名称。
· 设备来源和设备归属这两项系统默认会给出常用类别，它们也都可以从下拉框中选择。
· 经手人这项默认是当前办理业务的个人账户。
· 经费编号，经费名称，经费科目，购置日期，以及发票号，请根据实际情况填写或选择，如果还签有合同，可以填写上合同号，上传发票图片或合同图片。
第五步：设备单价
填写说明：
· 带*号的为必填信息，若部分信息确实不存在（如出厂号、规格）可以用*号代替；

· “分类号”的填写：若不清楚如何选择，可输入设备名称中的关键字进行模糊匹配，在系统自动匹配出的分类号中，选择名称最为相近的分类号即可。
注：计算机分类号统一为“05010105”
· “名称”的填写：例如台式机统一填写“计算机”，笔记本电脑统一填写“笔记本电脑”
· “单价”项的填写：
1 
单价＜1000元的设备不用建账，当填入的单价小于1000元时会报提示：
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2 1000元≤单价＜10万元的设备正常建账；
3 单价≥10万元的设备是大型仪器设备，则会提示为贵重设备，需线下携带验收报告至行政北楼西124审核，并填写完整下方的“贵重仪器补充信息”，还必须上传设备照片，如下图：
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· “型号”和“规格”填写要求：型号以厂家提供信息为准；规格指设备的主要技术参数。比如计算机规格填写：CPU/硬盘/内存/显示器（示例：E5300/2.6G/500G/4G/液晶19）。
· “使用方向”和“国别”可以根据实际情况从下拉菜单中选择。
· “进口”，是否为进口。非进口选择内贸，如果是进口设备，需要选择是免税还是征税，并填写完整进口信息，如下图：
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· “存放地”可以从下拉菜单中选取或直接输入，在批量录入设备信息的时候，如果有多个领用人或者存放地，请点击【添加n个存放信息】按钮后进行录入，注意在该按钮的方框中可以输入数字来添加相应数量的存放信息，如下图所示：
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存放地信息批量导入方法：
存放信息也可以通过直接导入Excel的方式来批量录入，点击上图中的【导入存放信息(有大批量存放信息点此导入)】，会弹出如下图所示的对话框：首先点击【下载Excel模板】，把Excel模板下载下来后完善Excel模板内相应的信息，注意只是根据需要增删修改模板内存放地信息，不要调整模板格式等；把模板内信息修改完成后，再点击对话框中的【选择文件】按钮来上传修改过的Excel模板；最后点击【确认】，这样就完成了存放信息的上传导入，在页面中也能看到导入的存放信息了。如下图所示：
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· 存放信息下“数量”那栏填入多少数字，系统就会相应给出同等数目的出厂号/SN号录入框，请务必根据设备铭牌上实际信息录入。
第六步：汽车建账
如下图：
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第七步：在设备信息填写完成并保存后，我们可以看到如下界面，在确认无误后点击右上角的【提交建账业务】，等待设备处审核；
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提交审核成功会给出如下的提示：
[image: image42.png]



业务提交成功后，单位设备管理员可以在“单位工作台”→【建账入库】里面的建账业务记录下查看到申请记录，包括了审核状态，如下图所示：
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注：如果发现业务申请信息有误，并且设备处还未审核，可以点击【撤回】修改后重新提交。

4.2.2 管理员审核本单位其他教师提交的建账申请

第一步：点击“待审业务”
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第二步：选择“仪器设备建账”业务流程，点击待审业务列表下“操作”列的“处理”进入审核页面
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第三步：根据实际情况批准或驳回
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注：审核通过，默认管理员已签字，《仪器设备进仓单》上的“领用单位管理员”自动打印出您的姓名。请认真核实其他教师提交的建账申请后再点击审核通过，切勿随意操作或泄露个人账号密码，否则责任自负。

5 报废
5.1 业务介绍

5.1.1 业务说明

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。报废业务需要校验购置年限，年限短或者没过质保的一律不允许报废，贵重仪器设备需要单独提交报废业务。


1. 设备领用人发起设备报废申请；

注：单台件10万以上的必须单独申请；使用年限不满5年的，系统给出红色提示；
2. 单位设备管理员审核；
3. 综合办初审，审核完成后打印预报废清单，清单包含鉴定信息和审批二维码；
4. 综合办复审，录入拟同意报废结果；
5. 申请人打印报废审批表一式四份（30万元以上一式五份）盖章交于设备处；

设备处将审批表交于资产后勤管理处，资产后勤管理处汇总上报教育厅；

教育厅返回审批结果，资产后勤管理处将审批结果文件交于财务下账；

6. 仪器设备下账；

7. 流程结束。

5.1.2 业务流程
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5.2 常用报废业务办理步骤

5.2.1 如何合并单位内的报废业务？

单位设备管理员需要将单位内部老师提交的设备报废业务合并成1笔重新发起，减轻后续学院分管领导及管理部门的审核工作量，具体操作步骤如下：

第一步：在设备系统的“单位工作台”首页中点击左侧的待审业务，如下图：
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第二步：选择任务中的仪器设备报废，在查询出的任务列表中，对需要合并的任务内容进行分别的审核核对，如下图：
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第三步：核对完成后，点击任意一笔任务后的合并按钮，系统会将符合要求的任务全部查询出来，提示单位设备管理员进行合并，如下图：

[image: image50.png]BROFELS (EBIZE | FHBLCREER LOHEIUSE , EUENE T TE-RRESINEER , SS%RETECNKSHERIRE )

EEEE0) UERSEEG)

- =ESE

133580 25 [f]& #81R

WES wETE
60034 SIS NiF 00410145 RYBMBELS

60033 | &7E &NiF 00410146 RNERRELS

60032 &5 i 00106067-EXEEINAEELS

1~3 /3%

wEs

Qsn | Le=

mEA
smeE Q

ameE Q

smeE Q

L)
40001-Axzssleeny Q

40001-Axzseleehy Q

40001-Azssgasy Q

i

2015-04-17 14:55:20

2015-04-17 14:47:58

2015-04-17 14:46:53

HEER
saEE
=EE
sErEE
=EE

saEE
=EE

& SEERIT

» iR

VI » &3

PIE » &3




第四步：勾选需要合并的任务后，点击合并按钮进行合并，如下图：

[image: image51.png]BRI T T R S B R R S A SRS B S

FESRE
1-11E

wss A B s E= ws E

60934 E 40001- ASzSEEFY 2015-04-17 00410145 REBIBELE NEAEEE sETEEREE
1-11E

FIAFHESTIR

&

s
40001- ASzSEEFY 2015-04-17 EE00106967- EXEEINAEREWS nEAEEE SETEEREE

40001- ASzSEEFIY 2015-04-17 00410146 RINEIREWS nEaEEE SrETEEREE

1-2/%2%




合并成功后，系统会给出反馈提示。
注意：

· 使用年限不足5年的不能与5年以上的混合提交业务，且不能通过合并操作混合在一起；

· 普通设备不能通过合并操作与贵重设备（10万元以上）混合在一起。
5.2.2 如何代单位内的老师提交报废业务？
有时候单位设备管理员需要不代熟悉电脑操作的老师直接提交一笔报废业务，办理步骤如下：

第一步：在设备管理系统的“单位工作台”首页中点击【下账处置】，如下图所示：
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第二步：进入下账业务申请界面后，点击【申请报废】，如下图所示；
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第三步：在界面通过一定查询条件，如设备类别、领用个人、设备编号和设备号段等信息进行筛选，查找到自己需要办理业务的设备后，如图：点击设备信息旁中的[image: image54.png]


号选择设备，已经选择的设备在右侧会显示出来，选择完成后，点击【下一步】按钮，如下图所示：
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第四步：在业务办理页面，填写报废信息：回收联系人及电话，报废原因、鉴定意见等必填信息，确认设备列表中的待报废设备信息，最后点击【提交报废申请】按钮，如图所示：
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报废业务提交成功后会有确认和提示信息：
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5.3 设备报废常见问题

5.3.1 如何查询自己提交和合并的报废业务记录？

单位设备管理员合并报废业务之后，业务就进入了审核流程，可以在“单位业务——下账处置”中查看到自己的业务办理记录；
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注意：您可以在审核状态中查看到目前业务的状态，及业务所到达的流程节点。

6 调拨
6.1 业务介绍
6.1.1 业务说明

· 调拨业务是指：
· 工作原因的单位间调拨，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设备管理员办理。
6.1.2 业务流程
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1 院内调拨：
单位设备管理员提交→单位分管领导审核→设备处审核→设备领用人认领。
2 院际调拨：
调出单位管理员申请→调出单位分管领导审核→调入单位管理员审核（录入新领用人、存放地）→调入单位分管领导审核→设备处审核→设备领用人认领。
6.2 办理步骤

第一步：单位管理员进入设备管理系统，在首页中点击【变动业务】，进入变动业务界面，如下图所示：
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第二步：在变动业务选择界面，点击【申请调拨】按钮，开始办理调拨业务，如图所示：
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第三步：在界面通过一定条件，如设备号、设备号段、领用人等信息进行筛选，查找到自己需要办理业务的设备后，如图：点击设备信息旁中的[image: image62.png]


号选择设备，已经选择的设备在右侧会显示出来，选择完成后，点击“下一步”按钮，进入业务办理界面：
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注意：在搜索条件中的：设备类别，可选择仪器设备；设备编号可以填写多个，请用逗号分隔或者直接从excel表格复制粘贴；
第四步：在调拨业务办理页面，填写业务信息：选择调入单位（系统将根据您选择的单位，自动判断调拨类型：院内调拨、或跨学院调拨），填写调拨说明，若是院内调拨则必须填写领用人以及存放地信息，填写完成后，确认设备列表，最后请点击【提交调拨申请】，如图所示：
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提交成功后，业务进入审核阶段，请在调拨业务记录中查看业务的状态及流程节点。
提交成功后提示为：
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6.3 设备调拨常见问题

6.3.1 如何提交跨学院调拨
这里调入单位是其他学院，可以看到提示了是院外调拨，需要调入单位和主管部门确认才会生效。如下图所示：
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6.3.2 查看调拨业务申请记录
单位设备管理员可以在主页面下，点击【变动业务】中查看到自己的调拨业务办理记录，如图所示：
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注意：
您可以在审核状态中查看到目前业务的状态，及业务所到达的流程节点；
如果您在提交业务后发现有信息填写错误,请在操作栏进行【撤回】操作，撤回业务后，您可以对该业务进行“修改”，信息修改完成后重新提交。
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