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查看本单位下属子单位架构设置情况



进入【资产登记】栏目



在登记页面查看使用单位树列表

1 随意进入一个分类登记页面

2 在【使用单位】栏点击下拉按钮



自助打印标签的方法



进入业务系统中【图表打印】菜单

进入业务系统中

【图表打印】菜单，

下拉寻找【单据打

印】-【卡片/标签】



按一定条件组合搜索所需的编号

查询条件可多条件组合。

“图表类型”选择【已审标签】

在左侧查询条件框中，可使用多种条件

方式进行查询所需的资产编号。点击

可以隐藏/展开查询条件框。
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在检索结果中勾选所需的资产编号

勾选所需打印的编号，

系统会加入“暂存筐”中。

勾选后，可以清除查询条件再进

行查询。此时“暂存筐”并不会清空，

可以继续添加。反复查询→添加，

直到所需打印的标签都加入“暂存

筐”为止。

然后点击“暂存筐”进入下一步；
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保存标签打印页为PDF文档

点击“打印”后会弹出标签打印页，在页面寻找“保

存”的按钮选项（不同浏览器可能界面不同，此处

使用Chrome为例），保存为PDF。



前往仪器设备管理科打印标签

将PDF文件拿到仪器设备管理科（行政大楼433室）

打印标签



修改存放地点



进入业务系统中【资产变动】菜单

进入业务系统中【资产变动】菜单，

下拉寻找【在账修改】-【资产浏览

修改】



按一定条件组合搜索所需的编号

在左侧查询条件框中，可使用多种条件方式进行查询

所需的资产编号（查询条件可多条件组合）。点击

可以隐藏/展开查询条件框。



修改对应字段内容

点击资产列表中【存放地名称】，输入新的地址，然

后回车保存。或批量修改多条后，勾选，点击“批量

保存”。



领用人调整申请流程

（资产所属单位不变，更换资产领用人）



领用人调整申请

进入业务系统中【资产变动】菜

单，下拉寻找【变动申请】-

【使用人调整】



选择需变动资产

在左侧查询条件框中，可使用多种条件方式进行查询

所需的资产编号（查询条件可多条件组合）。点击

可以隐藏/展开查询条件框。

1

勾选所需变动的资产，加入暂存筐

（需调拨给同一个新接收人的资产

可多选）

2

点击暂存筐，进入下一步
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填写变动信息并提交

填写变动原因
1

搜索接收人的姓名，填入

2

提交
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打印申请单

在弹出页面中选择打印申请单

在申请单中，新、旧领用人签

字，资产单位加盖公章。

1

2

完成后将申请表交到行政大楼433室办理业务
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校内调拨申请流程

（部门内/跨部门更改资产所属单位）



校内调拨申请

进入业务系统中【资产变动】菜单，

下拉寻找【变动申请】-【校内调拨】



选择需变动资产

在左侧查询条件框中，可使用多种条件方式进行查询

所需的资产编号（查询条件可多条件组合）。点击

可以隐藏/展开查询条件框。

1

勾选所需变动的资产，加入暂存筐（可多选，但

只能选择同一末级单位的多个资产）

2

点击暂存筐，进入下一步
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填写变动信息并提交

填写变动原因
1

选择新的接收单位
2

提交
5

选择新接收单位下的新领用人

（若领用人不变可不需填写）

3

选择新的存放地点（若存放地信息不变可不需填写）
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打印申请单

在弹出页面中选择打印申请单（一式三份）

调出单位原领用人、主管领导签

字、盖公章。

1

2

调入单位主管领导、新接收人签字、加盖公章
3

完成后将申请表交到行政大楼433室办理业务
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