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国有资产管理信息平台入库登记流程须知

贵州师范大学网络版国有资产管理信息平台已于 2017年 9月正式启动试运行，并已停

止纸质的单机版入库登记办理。现将新的入库登记流程简单说明如下。

一.登录信息平台

直接输入平台网址：172.24.2.11/zcgl;或者登录贵州师范大学官网主页进入“快速通道/国有资产管理信平

台”。

图 1.1 登录通道

二.用工号登录系统

图 2.1 登录界面
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固定资产、无形资产登记流程
三.资产卡片录入

进入系统平台后，选择【固定资产、无形资产管理】下面的【资产卡片新建】，把带“*”号的部

分填写完整，点击“保存”按钮，卡片录入完成。注意，此处的“资产编号”是自动生成的，您

在录入过程中不用手动录入。

四.资产入库申请
图 3.1 资产卡片新建

在资产卡片录入保存完成后，选择【固定资产、无形资产管理】下面的【资产入库申

请】，选择“新建入库单”按钮，弹出“入库单”对话框，选择“选择卡片”按钮，进入下一步

勾选入库卡片信息，点击“确定”按钮，回到“入库单”对话框，点击“保存”按钮后，点击“提交审

核” 按钮，进入资产卡片待审批状态。 经学院资产管理员审核——学院负责人审核——国资处

审核通过后，资产卡片状态显示为“审批通过”完成入库审批。请按以下操作完成入库申请。

图 4.1 资产入库申请
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图4.2新建入库单

图 4.3点击“选择卡片”按钮

图 4.4 勾选入库卡片信息
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图 4.5 点击“保存”按钮

图 4.6 提交审核

批量录入。对于同类型同单价的相同资产可进行批量录入。先在【资产卡片新建】中录入保存

一条信息，接下来，点击【个人资产查看】，找到刚录入的卡片信息，勾选后点击“批量”按钮，在弹

出的对话框中输入余下的数量（总数-1），记账日期选择与您之前录入的那条卡片信息日期相

同即可，一般选择录入时的当天日期即可。录入后点击确定按钮就可完成 批量录入。批量录入

完成后请按照资产入库申请流程继续入库申请操作。
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图 4.7个人资产查看

图 4.8点击“批量”按钮

图 4.9 录入数量和记账日期
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五.打印资产入库单

资产卡片审批通过后，选择选择【固定资产、无形资产管理】下面的【资产入库申请】，

勾选您需要打印的卡片信息后点击“打印入库单”，根据提示一步步操作，最后打印 3 份。

图5.1 选择“资产入库申请”

图5.2点击“打印入库单”按钮

图5.3 点击“确定”按钮
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图5.4 点击“打印”按钮

图5.5 输入份数“3”点击“确定”按钮打印
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低值易耗登记流程

单价低于1000元大于500元使用年限一年以上的设备、易耗材料等入低值易耗管理。或

者批量价值较高使用年限一年以上的低耗设备材料等也入低值易耗管理。

低值易耗审批流程比较简单，由入库老师提交，国资处审核即可。操作流程如下。

六.低值易耗登记

选择低【低值易耗管理】下面的【低值易耗设备登记】。带”*”号的为必填项。

图6.1 选择“低值易耗登记”

图6.2选择“新建”按钮
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图6.3 录入登记信息并保存

七.低耗入库提交

选择【低值易耗管理】下的【低值易耗设备入库】进行入库提交。在低值易耗设备入库

界面选择“新建”按钮后，在弹出的“低值易耗入库申请”界面点击“选择低值易耗卡片”

按钮，勾选需要进行入库的卡片信息，确认后会自动回到到“低值易耗入库申请”界面，接

下来就点击该界面的“保存”按钮，再点击“提交”按钮完成低耗的入库提交。

图7.1 选择“低值易耗设备入库”
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图7.2 选择低耗入库“新建”

图7.3 选择“低值易耗卡片”信息

八.打印低值易耗入库单

待审核通过后，打印低值易耗入库单。在【低值易耗管理】下的【低值易耗入库】中选

择需要入库的卡片信息进行打印。根据提示一步步操作，最后打印3份。

8.1选择“低值易耗入库”按钮
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图8.2选择“打印低值易耗入库单”按钮

图8.3 输入份数“3”点击“确定”按钮打印
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