[bookmark: _GoBack]附件1
资产管理一体化平台操作指南
一、资产管理员操作指南
1.进入资产管理一体化平台，在“单位”选项中点击【配置计划申报】，进入配置计划申报页面，如下图所示：
[image: ]
2.点击【发起配置申报】，选择配置申报计划，进入配置申报填写页面，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
3.填写基础信息（单位、联系人、联系电话），点击下一步，如下图所示：
[image: ]
4.分别填写【教学科研用资产】、【行政办公用资产】，如有其他办公用设备家具，点击【添加其他办公设备家具】按钮添加，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]填写完成点击【下一步】，确认信息无误后，点击【提交】，流程到单位领导审批，如下图所示：
[image: ]5.下载（打印）配置计划表，单位领导审批通过的配置申报可下载（打印）配置计划表，如下图所示：
[image: ]






二、单位领导操作指南
1.点击右上角【待办】，点击【处理】
[image: ]
2. 点击左侧【教学科研用资产】、【行政办公用资产】可查看配置填报详情；如填报信息有误可点击【驳回】按键重新进行填报，如填报信息无误，可点击右上角【批准】。

[image: 企业微信截图_17635168668381]
资实处联系人及电话：才欣  82588732   18604511119
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