
海南大学（人文）固定资产入账流程

一、登陆海南大学官网——网上服务大厅

二、输入工号、密码。初始密码是身份证后八位

三、第一次进来需要修改密码，如果已修改过密码，请看步骤八



四、输入身份证后八位。

五、输入新密码，要求有字母、数字、符号（其中一个字母必须大写！）



六、绑定邮箱

七、输入验证码



八、进入个人主页——工作台

九、下拉页面——资产综合管理系统

十、进入系统，点击左侧资产入账——资产登记



十一、资产登记

十二、填完整所有打*号的信息，资产名称与验收表上的名称必须保

持一致！



十三、保存数据

十四、保存成功后点提交审核



十五、提交审核确定后点击左上角入账单

十六、右上角打印报增单



十七、如果同时需要入账一起购买的其他资产，点击复制页面数据，

如果入账完毕，点击重置页面数据。

其他说明：

 请各位老师资产登记前自己先验收产品，再做资产入账；

 1000 元以上资产才录入此系统；

 使用人就是入账老师您本人；

 报增单交由资产管理员朱美君签字；

 手填验收表后，交由验收员李春荣、贺勇、李克芳验收、签字。


