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1 平台介绍
1.1 登录方法
1.1.1 用户登录
第一步：老师通过学校官网，在网站最下面点击【师生事务大厅】，进入登录页面，如下图所示：
[image: ]
第二步：输入统一认证账号密码，进入【师生事务大厅】，如下图所示：
[image: ]
第三步：进入“师生事务大厅”后，点击【办事大厅】，通过搜索，找到【国资管理系统】，点击【在线办理】，进入国资管理系统，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
1.2 固定资产年初预算申报
以如下场景为例，演示说明填写步骤：
例如：国有资产管理处现在需要申报固定资产年初预算，场景如下：
      申报内容为：台式电脑3台、复印机2台件、办公桌4张。
1.2.1 业务办理过程
第一步：单位资产管理员登录系统后，点击【单位】-【项目申报汇总】-【新增项目】，进入项目填写页面，如下图所示：
[image: ]

第二步：填写项目信息，在经费号中输入“国有”，选择查询出来的经费，填写完成后点击“下一步”，如图所示：
[image: ]
· 填写说明：
· 带 * 的项为必须填写的项！
· 经费号：经费号填写一定要填写自己单位的资产购置经费。
· 项目名称：项目名称会自动获取经费的名称，例如：国有资产管理处购置经费。

第四步：先添加台式计算机，点击“新增”或者批量导入，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
第五步：在采购目录中输入“台式”或者直接选择要填写的采购品目，填写配置标准分类、预算单价、数量等信息；填写完成后点击“保存”，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
   第六步：再点击“新增”，添加复印机；如下图所示：
[image: ]
第七步：在采购目录中输入“复印机”或者直接选择“复印机”的采购品目，填写配置标准分类、预算单价、数量等信息；填写完成后点击“保存”，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
第八步：再一次点击“新增”，添加办公桌；如下图所示：
[image: ]
第九步：在采购目录中输入“办公桌”或者直接选择“办公桌”的采购品目，填写预算单价、数量等信息；填写完成后点击“保存”，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
第十步：三类资产添加完成后，点击“下一步”进入核对页面，核对无误后，点击“提交”，进入审核流程，若核对发现有误，点击“上一步”，进行修改；
[image: ]
[image: ]
1.2.2 经费负责人审核
第一步：经费负责人登录系统后，点击【待办】，找到需要审核的业务，点击【处理】，进入审核页面，如下图所示：
[image: ]
第二步：进入审核页面后，根据填写内容逐一审核，若审核无误，点击【批准】，填写批准意见通过；若发现有误，点击【驳回】并写明驳回意见，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
1.2.3 固定资产年初预算上报至国有资产管理处
第一步：经费负责人审核通过后，单位资产管理员点击左侧上方的【单位】-【计划项目上报】-【发起项目上报】，选择需要上报的计划，点击【立即上报】，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
第二步：进入上报界面后，系统会自动将需要上报的资产查询展示出来，若确认无误，全部都是要上报的，点击右下角的“提交”；若部分资产不需要上报，则选择对应资产，点击右侧的“移除”，再点击“提交”；如下图所示：
[image: ]
· 注意说明：
    提交后，系统会根据规则校验，可能会出现超配情况，需要填写相关的辅助说明材料，填写完成后，点击“提交”，进入审核流程；如下图所示：
· 单价超配：根据《中央行政单位通用办公设备家具配置标准》中每个分类的单价上限为基准，申请的资产单价超过该基准，则为单价超配。
· 数量超配：根据《中央行政单位通用办公设备家具配置标准》中每个分类的数量上限为基准，若申请单位中该分类的存量资产数量超过该基准，则为数量超配。
[image: ]
[image: ]
第三步：国资处审核完成后，表示本单位固定资产年初预算申报完成。等到后续通知即可。
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