温馨提醒：请使用IE浏览器


          附件二：行政设备服务系统操作说明（资产管理员版）
一、登陆行政设备服务系统
(1) 进入浙江大学房产管理处主页（http://www.fdc.zju.edu.cn/fdcglc/）
(2) 点击“快速通道”右侧行政设备服务系统。
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(3) 登陆页面如下：家具资产管理员通过学校统一身份认证登录
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点击左侧项目栏中“家具自查”下的“待查列表”条目，既可以看到需要清查的家具列表。

2、 清查管理
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（一）进入 “待查列表”后，点击资产记录左侧的[image: image2.png]


按钮进入清查页面。 
（二）点击此网页下方所列资产数据中的[image: image3.png]20:




按钮，可对每一件家具进行逐件清查。如果本批家具的保管人、存放地点、使用状态均相同，可以在此页的最底端点击批量清查。
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（三）进入清查详细内容中，显示如下：
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填写物品的相关详细的信息：使用单位、存放点、领用人以及负责人信息、清查的结果、清查的备注信息（有帐无物家具必须填写清查备注说明情况）。核实信息无误后，点击“保存并提交”
（四）关于清查结果的说明
清查结果分为三类：有帐有物正常在用，有帐有物待报废和有帐无物。其中有帐无物的家具，还需选择具体情况，如下图。
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（五）网上提交审核清单
     待所有的家具清查完毕之后，即待查列表中没有待查家具，点击左边条目栏“家具自查”下的“清查项目”，出现如下网页[image: image15.png]D pHER pErhRESIE
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。单击“提交审核”，完成本次资产核对。
 (六)清查错误处理
     1.在提交审核前，发现清查错误的：
在家具自查下的三个项目栏中

    找到清查出现错误的家具项目，以“有帐无物”为例，进入“有帐无物”页面，点击出错家具左侧的“卡片”按钮
       出现以下页面，点击“退回待查”按钮，此项家具就会退回到“待查列表”中，重新清查。
      
 2、在提交审核之后，发现清查错误的，请与房地产处联系。
3、 清查信息导出： 
以导出“有帐无物”项目栏的清单表格为例
（一）对所有物品进行清查之后，所有家具按类分布在三栏中

   （二）点击“有帐无物”项目栏，如下图，出现已经清查的家具列表，导出全部有帐无物家具清单，点击[image: image4.png]2WSHBExcel




     
在“请选择要导出的列”页面中，根据需要选择要导出的内容，然后再导出Excel。
