北京大学实验室与设备管理信息系统（医学部）使用说明
（试运行稿）
一、浏览器：本系统建议使用火狐浏览器；
二、登陆地址： 1、医学部首页—一校内信息—一设备资产管理系统；2、设实处首页一一设备资产管理系统。
在登录界面中输入用户名：医学部5位职工号；密码：工资查询密码；验证码，登录。
三、基本概念：

1、建账建卡人：负责将发票、合同等信息录入系统；权限：可以录入信息、打印报销凭证、报销、查询信息；
2、仪器负责人：仪器设备的使用人、保管人、直接负责人（原来的领用人）；权限：可以录入信息、确认信息、打印报销凭证、报销、查询信息；
3、系级管理员：各系所、部处的仪器设备管理员；权限：可以录入信息、审核信息、查询信息、提交本单位设备变动申请；
四、建账建卡流程：

· 第一步：登陆：登陆“设备资产管理系统”，用户名：医学部5位职工号  密码：工资查询密码 
· 第二步：建卡：点击【仪器设备建账】一一【设备信息录入】一一【新建仪器设备】一一选择所属部处一一选择下属单位一一选择设备的类型（家具录入到非通用仪器设备类型中，家具单价需小于20万元（不含））
· 第三步：录入：将发票信息、合同信息、仪器负责人信息等录入到对应的项目中
· 第四步：提交：点击【提交】输入仪器负责人的邮箱，注：提交后不可修改/暂存可修改
· 第五步：仪器负责人确认：仪器负责人收到邮件一一登陆系统一一点击【仪器设备建账】一一点击【仪器负责人确认】一一双击需要确认的信息一一信息无误点击【确认设备】
· 第六步：系级审核：系级管理员登陆系统一一点击【系级设备管理】一一【建卡审核】一一【待本单位审核】依据发票、合同等审核系统内的各项信息是否正确，审核完毕点击【审核通过】注：审核完毕不需要前往设备处
· 第七步：校级审核
· 第八步：打印报销凭证：校级审核通过后一一建账建卡人/仪器负责人都可以点击【仪器设备建账】一一勾选需报销的设备一一点击【打印报销凭证】下载带有审核章的报销凭证，携带系统打印出来的《报销凭证》、《北京大学医学部报销凭证》、发票、合同等材料去财务部门报销
· 第九步：打标签：于设实处打印设备标签，贴在新购设备上面
【注意事项】
1、暂存：暂存的信息可以返回至“设备信息录入”中进行修改；如果选择提交则提交给仪器负责人，建账建卡人不能再修改；
2、查看进程：建账建卡人完成提交信息后，可以在【仪器设备建账】一一【查看建账设备进程】中查看进程；
3、打印报销凭证：由于浏览器的问题，部分老师打印报销凭证时，需要将【下载任务】中文件名后缀改成pdf格式；
4、委托他人建账：建账建卡设备信息如需委托他人网上提交，请点击【仪器设备建账】一一【空白表格】中根据设备的类型选择设备信息表，将其下载填写后，交予本单位设备管理员；
5、相同设备：如建账的设备的大部分信息相同，不需要每次重新输入，请在录入完第一张后可多次选择下一张（继承），上一条信息则暂存；暂存的信息需要在【设备信息录入】中双击进入再提交；
6、建账建卡人=仪器负责人：建账建卡人和仪器负责人是同一个人，建账建卡人提交后，不需要仪器负责人确认，该条信息自动转到系级审核；
7、单价1000元以上的设备需要在本系统建账建卡；
8、只有有医学部5位工资号的人员才能作为仪器负责人；

9、所填写的各项基本信息，如设备名称、单价、发票号、供货商名称（即发票盖章单位的名称）等必须和原始发票一致，如有误将无法报销；
10、一台设备对应多张发票时，应将所有发票号都列入，连号发票可用00000001-02形式填写。如多张发票的开票日期不一致，填写任意一张发票的日期即可；
11、一张发票上有多台需要建账的设备时，请务必确认所有设备均已建账，并出现在打印出的“报销凭证”上，否则将会影响您的财务报销；
12、系统中打印出的“报销凭证”是与发票进行核对的关键材料，请在报账时携带。A4纸打印一份，黑白即可。建账建卡人和仪器负责人均可打印“报销凭证”；
13、建账建卡过程中的“通知邮件”将发送至仪器负责人的北医邮箱（xxxxx@bjmu.edu.cn），建议仪器负责人及时查看以便于了解设备建账进程；
14、一张卡片代表一台设备；
    15、在录入信息选择设备类型时，防病毒软件归为通用设备，除此之外的软件归为 “软件”类型里；
五、进口免税设备的建账流程

· 第一步：收邮件：仪器采购负责人收到“建账通知”邮件，获得临时号
· 第二步：登陆：登陆系统，用户名：医学部5位职工号  密码：工资查询密码 

· 第二步：建卡：点击【仪器设备建账】一一【设备信息录入】一一【新建仪器设备】一一选择所属部处一一选择下属单位一一选择建档设备的类型一一输入【邮件里的临时号】
· 第三步：补卡：补充建账信息
· 第四步：提交：点击【提交】（不可修改）/暂存（可修改）

· 第五步：仪器负责人确认：仪器负责人登陆系统一一点击【仪器设备建账】一一点击【仪器负责人确认】一一确认信息

· 第六步：系级审核：系级管理员登陆系统一一点击【系级设备管理】一一【建卡审核】一一【待本单位审核】审核完毕点击【审核通过】

· 第七步：校级审核、设实处负责报销
【注意事项】
1、及时建账： 当您收到建账通知后，烦请务必及时建账，建账审核通过后，设实处才能去财务完成报销手续，如果建账不及时，可能会导致支票过期等后果。
六、报废处理
· 第一步：系级管理员登陆系统一一点击【系级设备管理】一一点击【报废处理】一一点击【仪器报废申请】

· 第二步：在【仪器报废申请】中查询一一勾选需要报废的设备（可多选）一一点击【申请报废】一一打印报废申请表（pdf格式、页面设置：横向）
· 第三步：按照报废申请表中的要求提交申请表于设实处
· 第四步：校级审核、回收

【注意事项】
1、待报废进度查询：点击【系级设备管理】一一点击【报废处理】一一点击【查询】查看提交报废申请的仪器设备审核进度；
2、下载申请表：由于浏览器的问题，部分老师打印申请时，需要将【下载任务】中文件名后缀改成pdf格式；

七、丢失处理

· 第一步：系级管理员登陆系统一一点击【系级设备管理】一一点击【丢失处理】一一点击【仪器丢失申请】

· 第二步：在【仪器丢失申请】中查询一一勾选需要丢失处理的设备（可多选）一一点击【丢失处理】一一打印丢失情况说明表（pdf格式、页面设置：横向）

· 第三步：按照丢失情况说明表中的要求提交说明表于设实处

· 第四步：校级审核
【注意事项】

1、丢失进度查询：点击【系级设备管理】一一点击【报废处理】一一点击【查询】查看提交报废申请的仪器设备审核进度；
2、下载说明表：由于浏览器的问题，部分老师打印说明表时，需要将【下载任务】中文件名后缀改成pdf格式；

八、调拨
  系内：
· 第一步：系级管理员登陆系统一一点击【系级设备管理】一一点击【系级设备变动】一一点击【查询】一一勾选需要调拨的仪器（可多选）一一点击【调拨】一一选择调入的【实验室】、【仪器负责人】（职工号）
· 第二步：新的仪器负责人确认一一完成调拨

   校内：
· 第一步：系级管理员登陆系统一一点击【系级设备管理】一一点击【调拨申请】一一点击【校内调拨】一一点击【仪器校内调拨申请】

· 第二步：在【仪器校内调拨申请】中点击【查询】勾选需要调拨的仪器（可多选）一一点击【申请校内调拨】一一选择调入的【部门】、【所属实验室】

· 第三步：打印调拨申请表 （pdf格式、页面设置：横向）
· 第四步：按照申请表中的要求提交申请表于设实处

· 第五步：校级审核

· 第六步：调入单位修改新的仪器负责人（不修改默认是调入单位的系级管理员）
九、变更仪器负责人
· 第一步：系级管理员登陆系统一一点击【系级设备管理】一一点击【系级设备变动】一一点击【查询】一一勾选需要变动的仪器（可多选）一一点击【变更仪器负责人】一一选择新的【仪器负责人】（职工号）
· 第二步：新的仪器负责人确认一一完成变更

十、变更仪器放置地点
系级管理员登陆系统一一点击【系级设备管理】一一点击【系级设备变动】一一点击【查询】一一勾选需要变动的仪器（可多选）一一点击【变更仪器放置地点】一一填写新的【仪器放置地点】一一点击确认

十一、增减值
增值:
· 第一步：系级管理员登陆系统一一点击【系级设备管理】一一点击【系级设备变动】一一点击【查询】一一勾选需要增值的仪器一一点击【增值】
· 第二步：填写【增值金额】、【内容】、【发票号】

· 第三步：携带《北京大学医学部报销凭证》、发票、合同等材料前往设备处（朱翠平）盖章

· 第四步：携带相关材料去财务报销
减值：

· 第一步：系级管理员登陆系统一一点击【系级设备管理】一一点击【减值申请】一一点击【仪器减值申请】

· 第二步：在【仪器减值申请】中点击【查询】勾选需要减值的仪器一一点击【申请减值】
· 第三步：填写：【减值部分名称及型号】、【单价】、【减值原因】

· 第四步：打印减值申请表 （pdf格式、页面设置：横向）

· 第四步：按照申请表中的要求提交申请表于设实处

· 第五步：校级审核
十二、机动车变动（报废、丢失、卖出、其他）
· 第一步：系级管理员登陆系统一一点击【系级设备管理】一一点击【机动车变动申请】一一点击页面左上角【机动车变动申请】

· 第二步：在【机动车变动申请】中点击【查询】勾选需要变动的机动车（可多选）一一选择【变动原因】一一点击【确定】

· 第三步：打印机动车变动申请表 （pdf格式、页面设置：横向）

· 第四步：按照申请表中的要求提交申请表等材料到设实处

· 第五步：校级审核

北京大学实验室与设备管理信息系统（医学部）建账建卡录入说明
1、经费来源：根据选项填报

2、使用方向：根据选项填报

3、发票号：根据发票内容填报

4、发票日期：根据发票内容填写；
5、仪器名称：根据发票内容填写

6、型号：在设备铭牌中“型号”内容填写
7、技术指标：根据发票、合同、设备铭牌、设备使用说明书、设备验收单中内容填写

8、人民币单价：根据发票内容填写，系统一张卡片代表一条资产信息对应一个单价（不填数量），保留到小数点后两位
9、制造商国别：根据合同、设备使用说明书内容填写
10、品牌：根据选项填写
11、采购方式：根据选项填写

12、生产厂家：生产设备的厂家

13、供货商：根据发票内容填写

14、制造号：标在设备上的序列号或产品号

15、仪器安放（放置）地点：具体到房间号，例如：XXXX楼XXXX号房间 
16、仪器负责人：仪器的使用人、保管人、第一责任人（领用人）；
17、仪器负责人职工号：医学部5位职工号

18、出厂日期：根据合同、设备验收单、设备使用说明说等内容填写，应在发票日期之前
19、合同号：根据合同填写，没有可填写“无”
20、功能特色：根据发票、合同、设备铭牌、设备使用说明书、设备验收单中内容填写

21、备注：其他必须填写备忘的事宜
22、是否含源：如仪器含有放射源，选是
23、是否射线装置：如仪器属于射线装置，选是
24、车牌号、发动机号、排气量、车辆产地、车辆识别代码、厂牌型号、技术指标：根据发票、行驶证填写
25、车辆用途分类：都选“其他用车”
26、车辆编制情况：都选“财政在编”
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