系统常用操作流程
一、资产增加流程
1.登录资产管理员账号；
2.资产增加----资产购置----资产增加，录入数据的年份填写2014，当前年数据√取消，确定；
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3.左侧单位机构树选择资产购置部门或使用部门，点击增加；
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4.填写验收单内容，保存，填写下方新生成的资产条内容，（标红部分为必填项，以通用设备为例），保存，提交（也可以批量或者全部验收单做完后，核对数量价值后一起提交）；
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PS：提示一下，数量较多的验收单生成的资产条会比较多，可以填写好第一条后，双击资产条前边的序号，在弹出窗口中进行批量赋值；
[image: image4.png]HEIEE - FTTREE

BEFAERI] 11155 L (000003) BAA | = (000001
LR TR 15 (2010 (000007)
FHATT HRIT I :I





再PS：家具图书等除去上边的“数量”外还有“件数”，此处的“件数”默认1，不需要修改（除非确定需要修改，否则不要修改），否则最后生成的报表中价值正确数量变大。（实际指的是每条资产条中包含的资产的数目）
5.登录财务审核人员账号；
6.资产增加----资产购置----财务审核，或者直接点击待办事项下的“验收单待审核数量1”，进入审核界面；
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7.检查验收单信息（着重检查标红部分信息），无误后点选“通过”，点击发送即可。
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二、资产减少流程
1.登录资产管理员账号；
2.资产减少----资产处置----资产处置申报；
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3.点击增加，增加一张资产处置申报单；
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4.点击“√选择”按钮，在弹出的对话框中选择需要处置的资产（可以多次选择，也可以一次选择多条），选择资产后，点击弹窗中的“√选择”按钮；
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5.填写申报单内容，核对处置资产是否正确（单位申报文号随便填，是否上报根据实际情况，处置方式按照实际情况），确认无误后，保存，提交（也可批量单据总数核对无误一起提交）；
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6.等待主管与财政审核（电话通知上级单位审核速度会比较快，如选择不上报直接进行下一步），审核通过后进行下一步；
7.资产减少----资产处置----资产处置单（仍然是资产管理员账号）；
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8.点击“导入”，弹出对话框中选择审核通过的申报单，点击对话框中的“√选择”，提示“导入数据成功”，确定；
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9.检查成功导入的处置单信息（主要是默认当天的处置日期），无误的提交，需要修改的选中验收单，点击详细信息，修改完后保存，确定，返回，然后提交；
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10.登录财务审核人员账号；
11.资产减少----资产处置—财务审核，或者直接点击待办事项下的“处置单待审核数量1”，进入审核界面；
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12.确认处置单信息无误后，填写“销账日期”，点击通过，发送。
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PS：部分处置与正常处置的区别在于：第5步需要将“固定资产原值”“固定资产净值”修改为需要处置掉的钱数，（举个栗子，下图为5000的电脑处置了444还剩4556）提交的时候会提示是否确认为部分处置；
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第7步为“资产变动----内部变动----内部变动”；第11步为“资产变动----内部变动----财务审核”。
再PS：部分处置一次只能处置一条资产卡片。
三、修改/撤销操作流程
（该部分均为系统管理员账号下操作）
1.修改2010年导入的资产信息（非验收单增加的资产）：资产增加----原始数据录入----修改已入账资产，取消√，确定，修改完成后，保存提交；
2.修改已审核通过且使用验收单增加的资产：资产增加----原始数据录入----撤销入账，填入“资产编号”，确定（一定注意是资产编号，不是验收单号；一次会撤销一整张验收单）； 
3.修改已审核通过的变动单/处置单：资产增加----原始数据录入----撤销单据，选择相应的单据类型，输入单据编号，确定。
PS：此处2与3撤销的单据需要入账的，应当重新走原来的入账步骤。
再PS：以上修改/撤销操作最好不要涉及往年资产的价值，否则会影响本年报表；需要拆分/合并资产卡片的，必须保证系统内本报表期期初固定资产总价值不变（新生成的资产卡片入账日期为往年）。
四、写在最后：
1.系统主页打不开，首先确认系统是否在维护，然后检查网址是不是http://172.16.1.31/wfzc，检查网线与猫是不是有问题，联系网通排除网络问题。
2.网页能打开，输入账号密码登录时没反应，关闭“弹出窗口阻止程序”，关闭防火墙和杀毒软件。
3.登陆时提示“用户名或密码错误”是密码错误，提示“登陆被拒绝。。。”是用户名错误。
4.资产变动不得变动资产的价值、折旧、净值。
5.计提折旧可以通过“内部帐表----计算折旧”功能进行。
6.做的单据有错误，未提交的一般可以通过修改功能直接修改，已经提交的可以通过下一步的审核时候点击不通过发送回来进行修改，已经入账的需要撤销入账或撤销单据。
7.往年做的单据不能随意撤销，否则会造成报表出错。
8.导出表格时候不提示另存为对话框：工具—Internet选项，安全选项卡，“Internet”下边，自定义级别，对话框中拖到最下边，找到“下载”，将下边的“文件下载”、“文件下载自动提示”、“字体下载”点成启用，确定，是；“本地Internet”“受信任站点”下边同样设置。
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