深圳市第二实验中学

资产管理系统平台功能
1． 资产入库
注意：以下提到的“原资产管理系统“指目前保管室正在使用的市教育局提供进行资产管理的系统。
1. 原资产导入
在系统使用之初，由保管室提供需要导入的全校所有（包括初中部，高中部）资产最终的数据（从原资产管理系统导出），由软件开发单位整理后一次性导入系统。
以后的数据不再进行导入，由保管室保持本系统数据与原资产管理系统数据一致。也就是保管室同时需要维护两个系统的数据，保持两个系统数据的一致性。
2. 资产录入
保管室可单个录入、也可按批次录入资产数据。
3. 资产信息修改
保管室可对有关资产的所有数据进行修改。包括资产的状态（未使用，），一级管理部门，二级管理部门，资产类型等所有数据进行修改。
一级管理部门，二级管理部门可对其所管理的资产的所有数据进行修改。
2． 资产报废
1. 固定资产报废
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申请在《深圳市第二实验学校固定资产报废申请表》中输入需要报废的物品进行报废申请；由财产保管员在系统中选择需要报废的物品；经过主管主任，副校长，校长审核通过后；保管室审查是否达到年限，未达到报废年限，转入待报废库,直到达到报废年限方才纳入报废列表。
2. 消耗品报废
申请人到保管室领用低值易耗品后，保管室手工登记领用人，领用物品及物品相关信息等，系统中的低值易耗品由保管室统一批量报废。
3. 低值易耗品领用（报废）
申请人到保管室领用低值易耗品后，保管室手工登记领用人，领用物品及物品相关信息等，系统中的低值易耗品由保管室统一批量报废。
3． 资产调拨
1. 资产调拨流程如下：
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由申请人填报《深圳市第二实验学校财产调拨单》，经过主管主任、总务处、副校长、校长审批通过后，交保管室制定《深圳市第二实验学校办公场地调整资产调拨（配置）方案分解表》。

保管室打印《深圳市第二实验学校财产调拨单》与《深圳市第二实验学校办公场地调整资产调拨（配置）方案分解表》交给实施人员进行调拨。
4． 资产查询
可以根据资产类型、资产名称、资产规格型号、单位、品牌、颜色、购件时间、单价、数量、总金额、代码属性、资产来源、长度、高度、宽度、校区、楼栋、楼层、房号、房名、位置、供应商名称、供应商联系人、供应商电话、国标名称、一级部门、二级部门、报废年限、使用状态等条件进行资产查询。
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