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1、登录系统
1.1登陆界面
图1-1输入地址：http://10.113.4.50/fms
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                      图1-1：武大家具管理系统登录界面

1.2账户登录

用户在【账号】位置输入个人工号且在【密码】位置输入个人密码（初始密码为：123456），为使用安全考虑，建议用户在第一次登陆系统时在【个人中心】图1-2进行密码重置。
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图1-2：个人中心

1.3密码重置
用户在此输入【新密码】点击【确认修改】，见图1-3。
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图1-3：修改密码界面

2、家具资产入账
2.1家具验收单填写提交
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图2-1：家具验收界面

   家具资产入账步骤：

1. 用户选择系统界面上方【家具验收】；
2. 点击界面左侧【导航菜单】中【家具验收申请】，此时系统显示家具验收界面，见图2-1；

3. 点击【新建验收单】，此时系统显示家具验收单电子表单，见图2-2；
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图2-2：家具验收电子表单

4. 点击【添加家具信息】，系统弹出【武汉大学家具资产入账申请单（卡片）】，每一张申请单（卡片）对应家具资产入账一个品名，多个品名家具入账则需要填写多个申请单（卡片）。比如：本次入账为5套办公桌，那么这5套办公桌只需要录入到一个申请单（卡片）；若本次入账为5套办公桌和5件茶几，那么需要录入两个申请单（卡片），以此类推。为了给用户提供便捷，在填写完第一张申请单（卡片）后，接下来的单据可以通过【复制上一条数据】减少重复性输入。 [image: image6.png][ s81 s e resT HEE @593
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申请单（卡片）填写样式见图2-3。
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图2-3：武汉大学家具资产入账申请单（卡片）
5. 用户填写【家具资产入账申请单（卡片）】
（1）其中【家具编号】、【教育部编号】、【财政部编号】、【家具大类】和【使用年限】、【总金额】、【采购人】、【资产管理人】的内容根据规范要求和身份认证匹配可自动生成，无需用户再单独填写。

（2）输入【家具名称】时，用户可自定义输入正规家具品名；

   （3）输入【规格尺寸】时，可按照（长×宽×高mm或无内容以‘*’代替）输入，此项为必填项；

   （4）输入【财政部编号】、【教育部编号】和【国资分类】时，两种编号对应国资类别是按照办公、会议、教学的其他的用途细分到桌、椅、柜、凳、架等常规家具品名，用户在编号输入框按回车键查询自行选择后自动关联生成【财政部编号】、【教育部编号】和【国资类别】。
（5）输入【家具类别】时，可通过字段拼音首字母检索，下拉框形式选择输入标准家具类别，此项为必填项，如图2-4；
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图2-4：家具类别输入项

（6）输入【家具材质】时，可通过字段拼音首字母检索，以下拉框形式选择输入家具的材质，此项为必填项，图2-5；
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图2-5：家具材质输入项

（7）输入【计量单位】时，以下拉框形式选择输入家具对应计量单位，此项为必填项，如图2-6；
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图2-6：计量单位输入项

（8）输入【经费来源】时，以字段首字母检索下拉框形式选择输入购置家具资产的经费来源，此项为必填项，如图2-7；
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图2-7：经费来源输入项

（9）输入【使用方向】时，以字段拼音首字母检索下拉框形式选择输入家具使用方向，此项为必填项，如图2-8；
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图2-8：使用方向输入项

（10）手动输入【单价】和【数量】，系统可自动核算出【总金额】，且【总金额】不人为修改，如图2-9；
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图2-9：单价和数量输入项

（11）输入【国别】时，以字段拼音首字母检索下拉框形式选择输入，此项为必填项，如图2-10；
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图2-10：国别输入项

（12）输入【家具来源】时，以字段拼音首字母检索下拉框形式选择输入家具来源，此项为必填项，如图2-11；
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图2-11：家具来源输入项

（13）输入【购置日期】时，以下拉框形式选择输入购置家具资产的时间，此项为必填项，如图2-12；
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图2-12：购置日期输入项

（14）输入【院部】时，以字段拼音首字母检索下拉框形式选择输入家具资产入账所在院系，此项为必填项，如图2-13；
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图2-13：院部输入项

（15）输入【使用单位】时，以字段拼音首字母检索下拉框形式选择输入家具资产入账院系单位下属部门，此项为必填项，如图2-14；
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图2-14：使用单位输入项

（16）输入【存放地点】时，以字段拼音首字母检索下拉框形式选择【学部】，手动填写【楼栋】和【房间】，上述内容均为必填项，图2-15；
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图2-15：存放地点输入项

（17）输入【供货厂家】时，用户可自定义输入厂商信息，系统提供给用户便利操作功能，只需要输入一次名称，再次使用时只需要输入厂家部分字段内容即可检索出对应单位。此项为必填项，图2-16；
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图2-16：供货厂家输入项

（18）输入【实物保管员】时，其范围仅对应该院系的人员，用户可输入工号或姓名，系统会检索出保管员姓名，此项为必填项，图2-17；
注意：【实物保管员】不能随意输入，用户必须点击下拉选项中的人员。
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图2-17：实物保管人输入项
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图2-17-1：实物保管人检索效果

（19）输入【发票号】时，用户可自定义输入发票号，此项为非必填项，图2-18；
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图2-18：发票号输入项

（20）输入【备注】时，用户可自定义输入家具资产备注信息，此项为非必填项，图2-19；
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图2-19：备注输入项

（21）【上传图片】时，用户可按照路径上传家具照片或图片，此项为必填项，图2-20；
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图2-20：家具图片上传

（22）【上传凭证】时，用户可按照路径上传发票或收据的照片或图片，此项为非必填项，图2-21；
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图2-21：家具凭证上传

6. 用户【保存】入账申请单（卡片），保存一张申请单（卡片）器验收单中就生成一条家具数据，填写并保存多份家具申请单（卡片），最终验收单上也会生成多条家具数据。
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7. 用户保存填写完验收单后，点击【提交】入账申请单（卡片），该验收单生成提交给用户所在院系的管理员进行审核处理。
2.2家具验收单编辑
     目前系统开放验收单可编辑权限主要针对【临时保存】和【未审核】的验收单，所谓【临时保存】就是用户填写并【保存】入账申请单（卡片）但未【提交】的验收单，其作为临时数据保存在验收单列表中；所谓【未审核】就是用户【提交】完验收单，但院系管理员还未对其【审核】的单据，此类单据是允许用户对其编辑修改或删除的操作，如图2-22。
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图2-22：家具验收单列表界面
（1） 点选验收申请列表中【已提交】或【临时保存】的单据，列表会显现行间变色，此时列表展示的是汇总单据的信息，如图2-22；
（2） 列表窗口点击【编辑验收单】，会跳转到具体明细验收单，如图2-23。
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图2-23：家具验收单界面

（3） 选择其中一条数据，点击【编辑验收单】，会在系统窗口弹出【资产入账申请单（卡片）】，此时可进行编辑操作，如图2-24；
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图2-24：编辑入账申请单（卡片）窗口

（4） 用户根据需要修改对应【字段】或者重新【上传】家具图片或家具凭证，当重新编辑完成后点击【保存】，编辑完成。
2.3家具验收单删除
目前系统开放验收单可删除权限主要也针对【临时保存】和【未审核】的验收单，所谓【临时保存】就是用户填写并【保存】入账申请单（卡片）但未【提交】的验收单，其作为临时数据保存在验收单列表中；所谓【未审核】就是用户【提交】完验收单，但院系管理员还未对其【审核】的单据，此类单据是允许用户对其删除的操作，如图2-25。
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图2-25：删除列表某一条验收单数据
（1） 点选验收申请列表中【已提交】或【临时保存】的单据，列表会显现行间变色，此时列表展示的是汇总单据的信息，如图2-26；

[image: image32.png]@ ;Zh' it * % %E%fi%éﬁ robea - ERERS

WUHAN UNIVERSITY Boaes  ORss

REGIE
Qz=n Prekus Fashys: Dk BEEIFR & TDMEReE & HElRkes BSEEN - @#m

»

wE: el UmmEer URREEResk [ xagEasz [ g2sz [ 2EE [ R8€ESER

TR BRRES v 2 BHE 228 28 BRA ARIRAIA REERASRRE REXSER REERASREE = EEIREERES =
1 & SEER 1201801040001 BRI 1 100000 EfFTE BREER  2018-01-04  ISHEF [ri==cd
2 & wEER 1201712270002 FRER 21 2017-12-26 B =] 2017-12-26 L E
3 & wmEER 1201712270001 ¥R 5 2017-12-26 B e 2017-12-26 Bt E
4 & mEEE 1201712220005 HHSNRER 6 2017-12-22 B =5 2017-12-27 L E=
5 & wmEER 1201712220004 MERFSHEARTRE 1 20171221 B EEz] 2017-12-27 Bt E
6 & mEEm 1201712220003 BRISEER 39 20171221 B wER 2017-12-27 L E
7 % wmEER 1201712220001 HNSNRER 33 20171221 B =5 2017-12-27 Bt E
8 & mEEm 1201712200013 HENE 22 2017-12-20 B =R 2017-12-27 L E
9 & wEEW 1201712200012 ERREFRE 11 2017-12-19 B =] 2017-12-26 Bt E
10 & w=EsER 1201712200011 ERREFRE 2 2017-12-19 B =] 2017-12-26 L E
1 & wmEEm 1201712200010 ERREFRE 5 2017-12-19 B =] 2017-12-26 Bt E
12 & wEER 1201712200009 wEHsRE 2 2017-12-19 B =3 2017-12-26 L E
13 & wEER 1201712200008 ERREFRE 9 2017-12-19 B =] 2017-12-26 Bt E
14 & wEE 1201712200007 FRER 1 2017-12-19 B =] 2017-12-26 L E
15 & mEEw 1201712200006 AFKEFR 2 2017-12-19 B s 2017-12-26 Bt E
16 & mEsEwR 1201712200005 ERREFRE 4 2017-12-19 B =] 2017-12-26 L E
17 & mEEm 1201712200003 TABALEFRE 18 2017-12-19 B R 2017-12-26 Bt E
18 & mEEw 1201712200002 ) 3 2 2017-12-19 B [z 2017-12-27 L E=
19 & wEEw 1201712200001 EFREFR 24 2017-12-19 B ke 2017-12-19 Bt E




图2-26：选中验收单数据
（2） 列表窗口点击【删除】，会弹出删除单据选项框，选择【确定】或【取消】，如图2-27。
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图2-27：删除验收单据选项框
2.4家具验收单退回原因

   用户在提交家具验收单以后，【未通过】管理员【审核】的单据则会被退回处理。点击【退回原因】时，系统会弹框提示用户单据被退回原因的内容，如图2-28。
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图2-28：退回原因弹框
2.4打印现场验收单

   凡家具资产入账金额超过（包含）5万元（人民币）以上的才通过武大家具部门现场验收方能办理线上入账程序，否则不能【提交】验收单。5万元以下办理入账则无需【打印】【上传】现场验收单。
（1） 选择验收单，该验收单行会出现行间变色；

  （2）点击【打印现场验收单】，如图2-29；
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如图2-29：打印现场验收单

2.4上传现场验收单

凡家具资产入账金额超过（包含）5万元（人民币）以上的才通过武大家具部门现场验收方能办理线上入账程序，否则不能【提交】验收单。5万元以下办理入账则无需【上传】现场验收单。

（1）用户【提交】验收单之前，点击【上传现场验收单】下的【点击选择文件】，在正确路径下选择单据文件进行上传，如图2-31。
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如图2-31：上传现场验收单

（2） 上传完成后再点击【提交】，则改入账单才推送到院系管理员处审核。

2.5查看单据图片

用户可查看该项验收单下【家具图片】、【现场验收单】、【家具凭证附件】，如图2-32.
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如图2-32：查看单据图片

2.6家具入账帮助文档

用户可查看入账操作流程和步骤，帮助类型为【文字描述】和【视频动态演示】两种方式展现，帮助用户熟悉入账操作，如图2-33。
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图2-33：家具资产入账帮助演示文档
2.7家具入账验收单查询/导出
只有经过【提交】验收单---院系管理员【通过审核】---武大家具部门【通过审核】后的单据，用户才可以【查询】自己已经入账的家具验收单。
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图2-34：家具验收单查询列表

（1）通过点击数据行，系统【弹出】已入账的单据，如图2-35。
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图2-35：查询到的家具验收单

（3） 用户选择验收单，点击【导出】后，系统会弹出导出excel格式文件的选项框。如图2-36；
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图2-36：验收单内容导出到excel表的选项框

（4） 用户可根据自身需要选择【字段】，点击【导出Excel】生成
Excel格式文件。

2.8家具入账验收单明细查询/导出

【查询】及【导出】的方式同上所述，用户可【查询】验收单内更具体的家具明细内容以及通过按照需要自由【导出】选项框生成Excel文件，如图2-37。
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图2-37：验收单明细内容
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图2-38：验收单明细导出到excel表的选项框

2.9家具入账验收单自定义查询

针对更为具体的查询结果，用户可通过【验收单编号】、【使用单位】、【数量区间】、【总金额区间】、【购置时间区间】等条件进行自定义查询，也可设置【更多的查询条件】。
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图2-39：验收单自定义查询框

2.10家具入账验收单和卡片打印

     （1）打印验收单
     用户通过验收单打印界面，选择一条验收单数据（行间变色），点击【打印验收单】，抬头位置可对其单据进行【打印维护】、【打印预览】、【打印验收单明细】、【卡片打印】、还可单独【打印条码】。
     标准的验收单仅满足8行数据，若入账家具品名数量超过8条，则最终打印出的验收单显示为【一批家具】，其家具明细则需通过打印验收单明细获取，且验收明细单没有行数量的限制，如图2-40。
[image: image45.png]© 192.168.0.151/fms/print/rcard.action?key=)2018010200068type=1

B e © Ems @ TaResnd @ FHTH @ SEREEE Q10D

RIRAFRERFAKE NI

=) HABATESE BWES  2018-01-02 REEMES 1201801020006

FERS FEER MERT L BE ===
18000021 s 100010004700 | 4200 1 4200
18000020 FRYRISE 1000110004700 | 1050 2 2100
18000019 S 1000+1000+700 780 8 6240
18000018 5 1000+1000+700 550 7 3850
En-] EEARRTE

EEWAT 16390| ATAS ST AT

E= N FIEZL TRENEES EHE A=A T

ER N




[image: image46.png][&] 192.168.0.151/fms/print/rcard.action?key=1201801020005&type=1 - Google Chrome

© 192.168.0.151/fms/print/rcard.action?key=)2018010200058type=1

B e Baoms B aokessa @ AT @ 7028

BIRAFRERFAKE NI

=) HABATESE BWES  2018-01-02 RKMES 201801020005
FERS FEER MERT L BE ===
—HRE —MEE 49 90025
=y 20025| &HAS APERRIETE
E= N R TRENEES EHE A=A T

ER N





图2-40：家具验收单打印界面

【打印维护】：用户可调整单据打印位置，打印尺寸等功能，如图2-41
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图2-41：打印维护界面

【打印验收单明细】：用户【打印】验收单下对应的明细，如图2-42
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图2-42:打印验收单明细
【打印家具条码】：为家具资产【打印】单独或批量的条码，主要在可贴标签纸上完成该项功能，方便登记入账为日后清查家具识别做准备，如图2-43。
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图2-43：标签打印界面

3、家具调配（院系管理员）

3.1家具调配单填写提交
院系管理员在家具调配模块下，点击【调配申请】，进入调配申请列表，如图3-1；点击【新建调配单】，此时生成空的调配单，如图3-2；
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图3-1：调配申请列表
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图3-2：调配单界面
3.2家具院内调配申请

   院系管理员用户在调配单下【调配资产】，系统弹出院系下【家具列表】和【待调配列表】，此时可见家具都附属当前【状态】，状态为【[image: image52.bmp]】则可进行调配，状态为【[image: image53.bmp]】则还处在调配中暂时不能进行调配，状态为【[image: image54.png]


】则已经报废处理不能进行调配，如图3-3；
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图3-3：家具调配列表

（1） 用户选择【[image: image56.bmp]】可调配家具资产，【添加到调配列表】中
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图3-4：选择可调配家具资产
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图3-5：添加到调配列表中的家具资产

（2） 用户选择【院内调配】主要是对将本院系可调配家具资产按照一定数量从调出使用单位划分到同院调入【使用单位】。系统弹出调配界面，抬头【新使用人】、【所属校区】、【所属楼号】、【所属房号】、【确定】是针对批量设置，以上内容填写完【确认】后所有待调配的家具都指向新的内容，如图3-6；

【区分调配】若分别不同存放地点下的【院内调配】，则通过下方【新使用人】、【所属校区】、【所属楼号】、【所属房号】的分别填写；

【调配数量】只能小于或等于原数量；

填写完以上内容，点击【保存】后生成调拨单，在生成调配单后【提交审核】，接下来由调入单位管理员【审核】。[image: image59.png]d=aER X
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图3-6：院内调拨界面（统一调配）
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图3-7：院内调配界面（区分调配）

3.3家具院外调配申请

    调出单位的院系管理员用户在【新建调配单】，添加【调配资产】，从【家具列表】中选择【[image: image61.bmp]】可调配家具到【待调配列表】后，选择【院外调配】，进入院外调配界面，如图3-8。
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图3-8：院外调调配界面
与院内调配不同的是，在调配界面中，用户需对调入【院部】进行设置，同样还有【院部】下的使用单位，若存在多个家具的调配有【统一调配】和【区分调配】之别，请参考3.2家具院内调配申请中图3-6和图3-7的图文描述。

    填写完以上内容，点击【保存】后生成调拨单，在生成调配单后【提交审核】，接下来由调入单位管理员【审核】。

3.4家具调配确认

由调入单位院系管理员用户线下验收完家具实物，通过系统【家具调配】模块，对调配结果进行【确认】，选择左侧【导航菜单】的【调配确认】,用户可见【待确认】的调配单列表，选择对应项目【确认】，则调配单最终提交到武汉大学家具归口部门家具管理员通过最终【审核】，通过【审核】后整个调配流程完成并结束，如图3-9。
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图3-9：家具调配确认列表

【未确认】该项调配，调入单位管理员用户则进行【退回】并给予【退回理由】，此时改调配单返回到【待提交】状态，调出单位管理员【建单人】可对其【编辑调配单】和【删除】的操作。

3.5家具调配单的编辑

目前系统开放调配单可编辑权限主要针对【临时保存】、【未确认】和【未审核】的验收单，所谓【临时保存】就是用户填写并【保存】调配申请单（卡片）但未【提交】的调配单，其作为临时数据保存在调配单列表中；所谓【未确认】就是调出单位用户【提交】完调配单，但调入单位院系管理员还未对其【确认】的单据，此类单据是允许提交用户对其编辑修改或删除的操作，如图3-10。
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图3-10：家具调配单列表界面

（1） 点选调配申请列表中【等待确认】或【临时保存】的单据，列表会显现行间变色，此时列表展示的是汇总单据的信息，如图3-10；

（2） 列表窗口点击【编辑调配单】，会跳转到具体调配单，如图3-11。

[image: image65.png]WUHAN UNIVERSITY

@;zwt*'»f RESERS

O mm=s
B mm=E
ER=0N
B

AEE

TEEE

& meosE

B ERSiE *

+ﬁ§dﬁ?’é§*§/ﬁ‘§iﬂ§ﬂm¢ Ok v izxEx NEE
HiXAFRERES

EERSES 201712180003 VEERTE  2017-12-18
bR EEEE AR HBSEEFR
FRESES RESH AERT HE =ty A FEmEEs BEmA AmEES

Pttt 1 f=== 13 42
EEEAS

AR EE EHEDA BREES

BHED BMAEA

robea - BHEES

Boaes  ORss





图3-11：家具调配单界面下选择编辑
（3） 选择其中一条数据，点击【编辑调配单】，会在系统窗口弹出【调配单选项】，针对【院部】、【使用单位】、【保管人】、【所属校区】、【所属楼号】、【所属房号】内容进行编辑操作，如图3-12；
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图3-12：编辑调配单选项窗口（单条数据）
3.6家具调配单删除
目前系统开放调配单可删除权限主要也针对【临时保存】和【未确认】的调配单，此类单据是允许用户对其删除的操作，如图3-13。
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图3-13：删除列表某一条调配单数据
（1） 点选调配申请列表中状态为【等待确认】的单据，列表会显现行间变色，此时列表展示的是汇总单据的信息，如图3-14；
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图3-14：选中调配单数据
（2） 列表窗口点击【删除】，会弹出删除单据选项框，选择【确定】或【取消】，如图3-15。
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图3-15：删除调配单据选项框

3.7家具调配单查询/导出

只有经过调出院系管理员【提交】调配单---调入院系管理员【确认】---武大家具归口部门【审核】后的生成最终家具调配单，才可以【查询】/【导出】，如图3-16。
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图3-16：家具调配单查询列表

（1）通过点击列表行，系统【弹出】已调配完成的单据，如图3-17。
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图3-17：查询到的家具调配单

（1） 用户选择调配单，点击【导出】后，系统会弹出导出excel格式文件的选项框。如图3-18；
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图3-18：调配单内容导出到excel表的选项框

（2） 用户可根据自身需要选择【字段】，点击【导出Excel】生成
Excel格式文件。

3.8家具调配单明细查询/导出

【查询】及【导出】的方式同上所述，用户可【查询】调配单内更具体的家具明细内容以及通过按照需要自由【导出】选项框生成Excel文件，如图2-37。
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图3-19：调配单明细内容
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图3-20：调配单明细导出到excel表的选项框

3.9家具调配单自定义查询

针对更为具体的查询结果，用户可通过【调出院部】、【调入院部】、【填报时间区间】、【填报人】、【审核时间区间】等条件进行自定义查询，也可设置【更多的查询条件】，如图3-21。

[image: image75.png]amn x
e -
AN -
A [

SEREEAN: | EE
s 5
BIA [ ]
sERmwaE

[ EE| E)





图3-21：验收单自定义查询框

3.10家具调配单打印

     （1）打印调配单

     用户通过调配单打印界面，选择一条调配单数据（行间变色），点击【打印调配单】，抬头位置可对其单据进行【打印维护】、【打印预览】、【卡片打印】，如图2-40。
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图3-22：家具调配单打印界面

【打印维护】：用户可调整单据打印位置，打印尺寸等功能，如图2-41

[image: image77.png]- STEER

&

wEBH > < A v EFH Hhe s B0 5 mew 5 mew 5
BYE
= a4 3
HiXAFRE RS
FERERS 201712180002 B E] 2017-12-18
i ERER N
885 SRR MERT ne B AR
00000001 FRIR - 1 42
BaELR 1 s2E @
BREAS
AR AR AHEDA
ST BREA

TopOps  Left:Opx  WidthB00px Height:800px





图3-23：打印维护界面

4、家具报废（院系管理员）
4.1家具报废单申请
     家具报废步骤：
1. 用户选择系统界面上方【家具报废】模块；

2. 点击界面左侧【导航菜单】中【报废申请】，此时系统显示家具报废界面，见图4-1；
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图4-1：报废申请列表

3. 点击【新建报废单】，此时系统显示家具报废单电子表单，见图4-2；
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图4-2：家具报废电子表单

4. 院系管理员用户在报废单下【报废家具】，系统弹出院系下【家具列表】和【待报废列表】，此时可见家具都附属当前【状态】，状态为【[image: image80.bmp]】则可进行报废，状态为【[image: image81.bmp]】则还处在调配中暂时不能进行报废，状态为【[image: image82.png]


】则已经报废处理不能进行调配，如图4-3。
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图4-3：家具报废列表

5. 选择【[image: image84.bmp]】可报废的家具【添加到报废列表】中，如图4-4。
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图4-4：待报废列表

6. 点击【家具报废】，进入家具报废界面，如图4-5.
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图4-5：家具报废界面

7. 【批量填写】针对多个报废项目统一填写其【报废原因】和【残值】，方便用户无需重复输入。

8. 【区分填写】若分别存在不同的【报废原因】和【残值】，则通过下方【报废原因】、【残值】的分别填写；

【报废数量】只能小于或等于原数量；

填写完以上内容，点击【保存】后生成报废单。如图4-6
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图4-6生成的报废单

9. 点击【提交审核】，弹出报废信息框填入【联系人】、【办公电话】、【联系电话】、【报废说明】内容，【保存】后转发至报废申请由院部负责人进行【审核】，申请流程结束。
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4.2家具报废单的编辑

目前系统开放调配单可编辑权限主要针对【临时保存】、和【未审核】的验收单，所谓【临时保存】就是用户填写并【保存】报废申请单（卡片）但未【提交】的报废单，其作为临时数据保存在报废单列表中；所谓【未审核】就是用户【提交】完报废单，但下一步院系负责人还未对其【审核】的单据，此类单据是允许提交用户对其编辑修改或删除的操作，如图4-7。
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图4-7：家具报废单列表界面

（4） 点选报废申请列表中【等待院系负责人审核】或【临时保存】的单据，列表会显现行间变色，此时列表展示的是汇总单据的信息，如图4-7；

（5） 列表窗口点击【编辑报废单】，会跳转到具体报废单，如图4-8。
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图4-8：家具报废单界面下选择编辑

（6） 选择其中一条数据，点击【编辑报废单】，会在系统窗口弹出【报废编辑】，针对【残值】、【报废数量】、【报废原因】内容进行编辑操作，如图4-9；
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图4-9：编辑报废单选项窗口

4.3家具报废单删除
目前系统开放报废单可删除权限主要也针对【临时保存】和【未审核】的报废单，此类单据是允许用户对其删除的操作，如图4-10。
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图4-10：删除列表某一条报废单数据
（3） 点选报废申请列表中状态为【等待院系负责人审核】的单据，列表会显现行间变色，此时列表展示的是汇总单据的信息，从列表窗口点击【删除】，会弹出删除单据选项框，选择【确定】或【取消】，如图3-15。
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图4-11：删除报废单据选项框

4.4家具报废单查询/导出

只有经过院系管理员【提交】报废单---院系负责人【审核】---家具鉴定人【审核】---武大家具归口部门【审核】---国资处管理人【审核】后的生成最终家具报废单，才可以进行【查询】/【导出】的操作，如图4-12。
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图4-12：家具报废单查询列表

（1）通过点击列表行，系统【弹出】已报废完成的单据，如图4-13。

[image: image95.png]192168.0.151/fms/print/rcard.action?key=2018010400018type=3 - Google Chrome.
ig/rintrcard ity e Chioncum © s  ea—

© 192.168.0.151/fms/print/rcard.action?key=201801040001&type=3

B e Baoms @40 @ SERAEE @ 0SB
= oy =
HIRAZRERESR
=R @EFE BRFIES 201801040001 SEEE  2018-01-04
FEES FEER ERT BE BE HEEH ERER BE REREE
18000027 I 500+500+500 1 150 2001-01-16 15 4 E3
BaE |1 === 150
BRA |ExE TMAEE |027-4319474 BESE | 13454552125
EERA ERIREBTE
N =BT
= =l 2018-01-04
EREEEl RO 1=
=BT =BT
=5 F 2018-01-04 == F 2018-01-04
BE==n SESTRER
=BT =BT
BT 201701041528 2018-01-04 EEIN E=3 2018-01-04

BEEEA TEE





图4-13：查询到的家具报废单

（3） 用户选择报废单，点击【导出】后，系统会弹出导出excel格式文件的选项框。如图4-14；
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图4-14：报废单内容导出到excel表的选项框

（4） 用户可根据自身需要选择【字段】，点击【导出Excel】生成
Excel格式文件。

4.5家具报废家具查询/导出

【查询】及【导出】的方式同上所述，用户可【查询】报废单内更具体的家具明细内容以及通过按照需要自由【导出】选项框生成Excel文件，如图4-15、4-16。
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图4-15：报废家具内容
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图4-16：报废单家具导出到excel表的选项框

4.6家具报废单自定义查询

针对更为具体的查询结果，用户可通过【报废单编号】、【家具编号】、【数量区间】、【院部】、【使用单位】、【总价区间】等条件进行自定义查询，也可设置【更多的查询条件】，如图4-17。
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图4-17：报废单自定义查询框

4.7家具报废单打印

     （1）打印报废单

     用户通过报废单打印界面，选择一条报废单数据（行间变色），点击【打印报废单】，抬头位置可对其单据进行【打印维护】、【打印预览】、【卡片打印】，如图4-18。
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图4-18：家具报废单打印界面

【打印维护】：用户可调整单据打印位置，打印尺寸等功能，如图4-19
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图4-19：打印维护界面

5、家具变更（院系管理员）

根据家具变更自定义预先设置（此部分不做操作说明），如图5-1。
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图5-1：家具变更设置

5.1家具变更申请

     1.用户通过左侧【导航栏】进入【家具变更申请】，如图5-2
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图5-2：家具变更申请表

2.【[image: image104.bmp]】为未变更过的家具信息，则可以进行变更操作；

3.选中列表中的一项，点击【家具变更】，如图5-3
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图5-3：选中变更

4.弹出改项目对应的家具资产卡片，【修改变更】其中蓝色部分（设置里已规定仅能变更的字段），点击【提交】，则变更申请流程完成，下一步由武大家具归口部门家具管理员进行【变更审核】，如图5-4。
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图5-4：变更家具资产卡片

5.1家具变更单查询


用户【已变更】后的单据都会生成变更单列表，方便日后查询，如图5-5。列表是按家具明细变更为单位，【选择】其中一行信息【查看详情】，此时展开【已变更】的卡片，如图5-6。凡变更后的字段该卡片上提示为【红色】的字段，用户鼠标【停留】在字段上会显示出修改前的内容。
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图5-5：变更单列表
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图5-6：已变更的家具资产卡片
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