
一、固定资产管理系统网址 

固定资产管理系统内网地址： 

http://192.168.0.31:8080/GXGDZC7.2/ 

固定资产管理系统外网地址： 

http://gdzc.sdp.edu.cn:8080/GXGDZC7.2/ 

二、固定资产管理系统业务说明 

（一）固定资产增加——管理员建账 

 新增加的资产（包括自建、租赁、借用、购买、受赠、交换等方式）在管理员建账窗

口中添加到系统中去。基本步骤为：添加新验收单、填写验收单信息项、生成卡片、填写卡

片信息项、提交资产审核。 

增加新增固定资产的验收单：  

第一步、增加验收单：在单位树上选择验收单的申购单位，点击功能操作按钮中的【增

加】，就可以增加新的验收单。验收单内的分类代码、申购单位等可手动进行录入，人员及

管理部门等数据的输入也提供了自动提示的功能。 

第二步、验收单的大类选择  

1、输入资产名称或分类代码的部分或全部，可以反查符合条件的资产的分类代码、分

类名称及资产名称，双击选择目标行即可。 

2、点击分类代码框右侧的【查询】按钮，弹出权限范围内的分类代码对话框，可以通

过三种方式选择分类代码： 

        第一种：直接录入分类号或分类名称，符合条件的所有分类信息显示在下拉列表窗口

中。 

第二种：点击左边的【选择】，先通过大类选择下拉框选择要添加的大类。再展开树

节点找到要添加的分类，添加即可。 

        第三种：选择【常用分类】选项卡，可直接点击选择大类。 

选择分类代码后，可根据新增资产的实际情况对新增验收单信息进行填写、修改。字段信息

为红色字体的均为必填项，如果填写不完整则不能生成卡片，在生成卡片时会给出提示。图

中带有【选择】按钮的信息项通过点击该按钮进行填写或修改信息。为了便于以后的管理、

统计、分析、查询，选择资产类别时，应尽可能到明细类别，原则上应选择到资产类别树上

的最详细的分类。 

自适应信息项处理：验收单的详细信息将根据所选分类的不同显示不同的信息项。不

同类别（教育部十六大类）的资产有各自不同的信息项。共同信息项不会改变。 

第三步、生成验收单资产卡片  

验收单信息填写完毕后，点击工具栏按钮【保存】，系统自动根据验收单中“数量”生

成相应数量的资产卡片，在验收单信息的下方显示。  

http://192.168.0.31:8080/GXGDZC7.2/
http://gdzc.sdp.edu.cn:8080/GXGDZC7.2/


在验收单的【详细信息】标签页内可填写卡片的使用单位、使用人、使用方向、存放

地点、档案号信息，对于卡片其他的信息项可在【卡片列表】页面中修改。 

注意：使用人、使用方向、使用部门的填写灵活而方便，可以自己手动输入编号或名称，可

以通过选择按钮进行选择填写，可以在编辑页面填写，也可以在列表页面填写。 

按钮介绍 

1、【查看】：选择一条验收单，点击【查看】按钮，查看该条验收单的详细信息。 

2、【生成卡片】：生成卡片前验收单的必填项必须填写完整，否则不能生成卡片，将

给出相应的提示信息，新生成的卡片数与验收单上数量相等，卡片大部分信息项与验收单相

同，个别信息需要在卡片信息窗口中填写。 

注意：如果生成卡片后，修改了验收单数量，造成验收单上的数量信息与卡片的数量不一致，

且修改后数量比卡片数量多，需要点击【保存】按钮，再次生成卡片；如果生成卡片后，修

改了验收单数量，造成验收单上的数量信息与卡片的数量不一致，且修改后数量比卡片数量

少，删除相应数量的卡片，使验收单数量与卡片数量保持一致。 

     3、【提交】：对未提交的验收单执行提交操作，可以选择多条信息同时提交。提交时

除检查验收单的必填项是否填写完整外，还检查相应的卡片数量与验收单上的数量是否相

等、卡片的使用人、使用单位、使用方向、存放地点（土地、房屋、构筑物资产除外）信息

项是否填写完整等，所有信息项符合要求后验收单才能提交成功。 

注意：验收单提交只能针对验收单，它可以对选中的一条或多条验收单进行操作，验

收单提交后，验收单上的卡片自动随着验收单提交。 

4、【删除】：在验收单列表中，删除选中的验收单同时删除其相应的卡片信息；在卡

片列表中，只删除选中的卡片，不会删除卡片对应的验收单信息。可以选中多条验收单或卡

片记录进行批量删除。 

5、【打印预览】：在验收单列表中打印验收单；在卡片列表中打印卡片。验收单只能

打印当前选中的，而卡片可以批量打印，即对选中的多个资产卡片进行打印。 

第四步、增加附件：在【验收单列表】中选中一条验收单，进入编辑页面，点击工具

栏按钮【增加】，弹出附件信息编辑窗口。  

第五步、上传验收单相关图片：在【验收单列表】中选中一条验收单 

【上传】点击【上传】按钮，可以拖拽进行上传。  

通过【选择】按钮选择图片所在路径，信息编辑完毕后，点击【上传】按钮即可 

        注意：文件重命名必须输入文件类型的后缀，必须与源文件类型一致 

 

（二）固定资产变动——项目变动 

1、项目变动 

项目变动：点击【项目变动申请】按钮，可对选中资产进行使用单位、使用人、现状、

存放地点（房屋构筑物，土地类除外）、使用方向、数量（房屋构筑物，土地类除外）的变

动。对于单项大类资产的变动，房屋构筑物类还可进行层数、建筑面积、自然间数，附属设

施进行变动，对于土地类还可以进行面积变动，对于图书类还可以进行图书册数变动。 



注意：选择的变动资产不能是处置或变动过程没有通过最后审核流程的资产。 

【编辑】：编辑按钮可以修改当前选中的变动记录的变动单信息。 

【查看】：查看当前选中的变动记录的变动信息。 

【删除】：在【变动单列】表页面选中变动单记录，点击删除按钮将删除变动单，在【详

细信息】页面，选中资产，点击删除按钮将删除变动单上该资产。 

【提交】：提交选中的变动单。 

【打印预览】：预览变动报告单，同时在预览窗口中可以打印。 

 

2、项目变动审核 

        使用部门资产管理员录入的资产变动报告单，必须通过归口审核通过才变动完成。 

操作：选中一条变动记录，仔细核对所有变动信息，在主显示区域的工具栏点击“通过”。

发现有问题的记录，在审核意见栏中填写发现的问题，在工具栏点击 “不通过”，即可标识

为不通过。也可选中多条变动单，对其进行批量审核或批量保存。 

 

（三）固定资产处置 

1、资产处置 

       固定资产处置管理窗口：点击【资产处置管理员汇总】按钮，右边进入数据的主要显

示区域。 

      点击【添加处置报告单】按钮，就会自动进入可以进行资产处置的报告单列表界面，

点击【生成处置报告单】按钮，进入到编辑页面。 

      编辑页面处置方式的下拉框列出了七种处置方式：出售、报损、报废和无偿调拨、股权

划转、有偿转让、置换、其他。处置原因文本框用于输入处置原因说明。设置完处置项目并

输入原因（可以不填）后 点击【保存】按钮即可。 

【编辑】：编辑当前选中的处置报告单信息。 

【查看】：查看当前选中的处置报告单信息。 

【批量删除】：在页面点击批量删除按钮，将删除当前选中的处置报告单，在详细信息

页面，选中处置单上的资产，点击删除按钮，将删除该处置单上的资产。 

【提交】：提交当前选中的处置报告单。 

【添加资产】：点击添加资产，可以继续添加需要处置的资产信息。 

注意：变动单的相关文档的上传操作请参照验收单的相关文档的上传操作说明。 

2、资产处置审核 

       处置报告单提交后进入到归口审核流程中。选择业务审核—资产归口审核—资产处置

归口审核，可以看到待归口审核的处置报告单。 

已提交的处置报告单首先由资产处置归口进行审批，审批操作类似前章讲述的资产变动

归口审核等其他审核，选择要审核的处置报告单，点击【查看】信息可以查看资产处置的详

细信息，填写审批意见后点击【通过】或者【不通过】，通过则提交到资产处置财务审核进

行审核，不通过则退回到处置申请人处。 



       财务人员选择要进行销账的处置报告单，填写“会计凭证号”和“记账日期”、“财务意见”

（非必填）后点击销账即可完成销账处理，如需查看详细信息则选择处置报告单后点击【查

看】或者【详细信息】都可跳转到详细信息页面进行查看。 

财务进行审批通过后，完成资产处置工作。 

 

 

 

 


