学院部处（二级）资产管理员的培训

1、 培训内容

1、 软件的操作培训；

2、 上机实战练习。

2、 实战练习题的前期设定



1、 使用国资处设立的用户名和密码登录到演示服务器 http://test.hsam.eamn.net。

2、 各学院部处的资产管理员在练习系统中承担管理员和分管领导的角色。用户名为jd加自己姓名首拼字母(如张小丹，用户名为jdzxd),密码为用户名加4个零(如张小丹的密码为jdzxd0000)。二级管理员为各单位按学校109号文规定格式报cwbbg@ujs.edu.cn信箱的名单。

3、 组织部、人事处、分析测试中心、食品学院和临床医学院资产管理员因重名需在用户名后加1(例如张小丹，用户名为jdzxd1，密码为jdzxd10000)

3、 实战练习题目的注意点

1、 在演示服务器 http://test.hsam.eamn.net中做，不能在正式系统中做。

2、 通过校园网站国有资产管理处进入的“江苏省属高校国有资产管理系统”为正式系统，目前尚未完成初始化，各位用自己的用户名和密码进入后，可修改自己的密码，相关数据和信息千万别做任何改动。

附件：江苏省属高校国有资产管理信息系统http://test.hsam.eamn.net
江苏大学 二级管理员培训练习题

一、基础信息设置，本题目中涉及的部门、人员为虚构如有雷同纯属巧合。

1、在本院系增加三部门：1）院办、2）管理科、3）学生科

2、登记本院系人员：1）奥巴马（院长办公室）、2）希拉里（学生科）、3）盖茨（管理科）

3、注册用户（保管人）：为希拉里注册一个账号，角色为保管人。注意账号不要重复。

二、流程演练（以文学院举例）

1、 直接入库（10分钟）

a) 入库价值50000元的10台计算机，联想开天M4600 P4，P4 3.0G64位2M/512M DDR 400/120G(7200转），使用部门：学生科，资产归口：行政设备。

b) 入库10套办公桌，价值8000.00，型号：木质，规格：1600*800*760，使用部门：管理科，资产归口：行政设备。

c) 入库价值2000的1台打印机，型号：HP1008，规格：激光A4，使用部门：院长办公室，资产归口：科研设备。

检查：以上三个流程做好等待资产归口管理员审批后查询相应的资产数据。如果在资产查询中查到相应的资产则作业完成。并在已办中打开该流程查看流程的流转情况。

2、 调拨（10分钟）：

a) 院系内调拨：将学生科的联想电脑调两台到管理科，保管人设定为为盖茨。

b) 院系间调拨（调出）：将学生科的三台联想电脑调动到资产处，填写调拨单后使用本院系部处的领导账号登入系统，批准该调拨，使之流转到下一个环节等待资产处接收该调拨。

c) 院系间调拨（接受）：接受来自资产处调拨的资产，先在待办中接受资产处调入的家具并设定保管人为奥巴马，然后使用院系领导登录系统，批准该调拨完成调拨功能。

检查：检查本院系的账册，调入调出都有发生。但院系内部的两台电脑不计入调入调出。并在已办中打开该流程查看流程的流转情况。

3、 申请处置（6分钟）


将管理科登记的10套办公桌做处置，填写处置申请单，然后使用院系领导登录系统批准该处置申请，提交给资产归口职能部门审批。

检查：审批完成后该办公桌在查询中处于待处置状态。并在已办中打开该流程查看流程的流转情况。

4、 申购（各校可根据自己学校是否实施申购来选择本题是否练习）：

a) 填写申购单：填写一张申购单位，经费项目选择练习用项目经费（代码0100001），价值填写14000元，在申购明细中填写：计算机4台估价12000元，打印机两台，喷墨A4幅面估价2000元。提交申请后用本院系领导账号登入批准该申请等待余下各环节审批后安排采购 

检查：在已办中查询该流程的情况，在采购完成后可登记入库。


