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1. 引言 

1.1. 目的 

为了使操作使用人员能更好地了解资产管理系统系统，尤其是能熟练地使用

和维护该系统，特编写此手册。 

1.2. 术语及缩略语定义 

1.2.1. 术语定义 

1.2.1.1. 基本术语： 

登录 

每次进入系统时，需输入账号、密码，验证通过后允许操作者进入系统，整

个过程称之为登录。 

用户 

泛指所有使用该系统的人员。 

2. 登录操作 

2.1. 系统登录 

2.1.1. 功能 

目的是检查使用者是否是注册授权过的用户；连接数据服务器，连接数据

库。 

2.1.2. 操作方法 

进入浏览器->输入地址->输入账号密码->点击登录 



原动力资产管理系统 V1.0.0 操作手册 

 4 

 

登录页面 

 

资产管理系统首页页面 

3. 功能菜单 

3.1. 资产借用 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击资产管理->点击资产借用 
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图 3-1 资产借出页面 

3.1.1. 新增操作 

功能 

新增资产借用信息 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击资产管理->点击资产借用->点击新增 
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图 3-2 新增资产借出窗口 

 

录入对应数据后点击确定按钮即可添加数据 

3.1.2. 修改操作 

功能 

手动修改资产借用数据 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击资产管理->点击资产借用->点击修改 
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图 3-3 修改资产借出窗口 

 

点击确定即修改成功 

 

3.1.3. 删除操作 

功能 

删除重复或不需要的数据 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击资产管理->点击资产借用->点击删除 
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图 3-4 删除资产借出窗口 

 

点击确定即删除成功 

 

3.1.4. 导出操作 

功能 

导出用户所需的资产借用信息 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击资产管理->点击资产借用->点击导出 

 

图 3-5 下载资产借出数据 

 

导出成功会自动进行下载 excel数据表 

 

3.1.5. 过滤查看 

功能 

过滤出用户需要的数据进行展示 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击资产管理->点击资产借用->选择过滤

项->点击搜索 
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图 3-6 资产借出过滤页面 

 

如上图为过滤归还数据。 

3.2. 所属位置 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击资产管理->点击所属位置 

 
图 3-7 所属位置页面 

3.2.1. 新增操作 

功能 

新增所属位置信息 

操作说明 
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登录资产管理系统系统->首页->点击资产管理->点击所属位置->点击新增 

图 3-8 新增所属位置窗口 

 

录入对应数据后点击确定按钮即可添加数据 

3.2.2. 修改操作 

功能 

手动修改所属位置数据 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击资产管理->点击所属位置->点击修改 
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图 3-9 修改所属位置窗口 

 

点击确定即修改成功 

 

3.2.3. 删除操作 

功能 

删除重复或不需要的数据 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击资产管理->点击所属位置->点击删除 
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图 3-10 删除所属位置窗口 

 

点击确定即删除成功 

 

3.2.4. 导出操作 

功能 

导出用户所需的所属位置信息 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击资产管理->点击所属位置->点击导出 

图 3-11 下载所属位置 

 

导出成功会自动进行下载 excel数据表 

 

3.2.5. 下载操作 

功能 

下载用户所需的所属位置二维码 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击资产管理->点击所属位置->点击下载 

图 3-12 下载所属位置二维码 
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点击后自动进行下载 zip压缩包 

 

3.2.6. 过滤查看 

功能 

过滤出用户需要的数据进行展示 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击资产管理->点击所属位置->选择过滤

项->点击搜索 

 

图 3-13 所属位置过滤页面 

 

如上图为过滤财务部位置数据。 

 

3.3. 资产信息 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击资产管理->点击资产信息 
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图 3-14 资产信息页面 

3.3.1. 新增操作 

功能 

新增资产信息数据 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击资产管理->点击资产信息->点击新增 

图 3-15 新增资产信息窗口 

 

录入对应数据后点击确定按钮即可添加数据 

3.3.2. 修改操作 

功能 
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手动修改资产信息数据 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击资产管理->点击资产信息->点击修改 

 

图 3-16 修改资产信息窗口 

 

点击确定即修改成功 

 

3.3.3. 删除操作 

功能 

删除重复或不需要的数据 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击资产管理->点击资产信息->点击删除 

 

图 3-17 删除资产信息窗口 

 

点击确定即删除成功 
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3.3.4. 导出操作 

功能 

导出用户所需的资产信息 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击资产管理->点击资产信息->点击导出 

图 3-18 下载资产信息 

 

导出成功会自动进行下载 excel数据表 

 

3.3.5. 导入操作 

功能 

导入用户提供的资产信息 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击资产管理->点击资产信息->点击导入 

 

图 3-19 导入资产信息 
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点击后下载模板输入要导入的资产信息后，点击上传并确定，就会新增资产

信息。 

 

3.3.6. 打印标签操作 

功能 

打印用户所属的资产标签 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击资产管理->点击资产信息->选择任一

条数据->点击打印标签 

 

图 3-20 打印标签窗口 

 

选择标签编码和可选标签后点击确定，即可通过标签打印机打印标签。 
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3.3.7. 自定义字段操作 

功能 

根据用户自定义的字段展示资产信息 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击资产管理->点击资产信息->点击自定

义字段 

 

图 3-21 自定义窗口 

 

勾选需要展示的字段后点击确定即可。 
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3.3.8. 过滤查看 

功能 

过滤出用户需要的数据进行展示 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击资产管理->点击资产信息->选择过滤

项->点击搜索 

 

图 3-22 所属位置过滤页面 

 

如上图为过滤名称带有打印机的数据。 

 

3.4. 资产分类 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击资产管理->点击资产分类 
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图 3-23 资产分类页面 

3.4.1. 新增操作 

功能 

新增资产分类数据 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击资产管理->点击资产分类->点击新增 

 

图 3-24 新增资产分类窗口 
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录入对应数据后点击确定按钮即可添加数据 

3.4.2. 修改操作 

功能 

手动修改资产分类数据 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击资产管理->点击资产分类->点击修改 

 

图 3-25 修改资产借出窗口 

 

点击确定即修改成功 

 

3.4.3. 删除操作 

功能 

删除重复或不需要的数据 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击资产管理->点击资产分类->点击删除 
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图 3-26 删除资产借出窗口 

 

点击确定即删除成功 

 

3.4.4. 导出操作 

功能 

导出用户所需的资产分类数据 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击资产管理->点击资产分类->点击导出 

 

图 3-27 下载资产借出数据 

 

导出成功会自动进行下载 excel数据表 

 

3.4.5. 过滤查看 

功能 

过滤出用户需要的数据进行展示 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击资产管理->点击资产分类->选择过滤

项->点击搜索 
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图 3-28 资产借出过滤页面 

 

如上图为过滤名称带有办公设备的数据。 

 

 

3.5. 资产单据 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击单据管理->点击资产单据（默认为调整

页面） 

 
图 3-29 调整资产单据页面 
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图 3-30 调拨资产单据页面 

 

图 3-31 拆分资产单据页面 
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图 3-32 闲置资产单据页面 

 

图 3-33 启用资产单据页面 

 

图 3-34 报废资产单据页面 
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图 3-35 变卖资产单据页面 

 

3.5.1. 新增操作 

功能 

新增资产单据数据 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击单据管理->点击资产单据->选择单据

类型->点击新增 
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图 3-36 新增各类型资产单据窗口 

 

录入对应数据后点击确定按钮即可添加数据 

3.5.2. 修改操作 

功能 

手动修改资产单据数据，同时可进行提交或者保存操作 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击单据管理->点击资产单据->选择单据

类型->点击修改 
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图 3-37 修改各类型资产单据窗口 

 

点击保存即修改成功，点击提交即可修改单据状态。 

 

3.5.3. 删除操作 

功能 

删除重复或不需要的数据 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击单据管理->点击资产单据选择单据类

型->->点击删除 

 

图 3-38 删除资产借出窗口 

 

点击确定即删除成功 
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3.5.4. 导出操作 

功能 

导出用户所需的资产分类数据 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击单据管理->点击资产单据->选择单据

类型->点击导出 

 

图 3-39 下载资产单据数据 

 

导出成功会自动进行下载 excel数据表 

 

3.5.5. 过滤查看 

功能 

过滤出用户需要的数据进行展示 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击单据管理->点击资产单据->选择过滤

项->点击搜索 

 

 
图 3-40 资产单据过滤页面 

 

如上图为过滤类型为调整的数据。 
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3.5.6. 调整原数据查看 

功能 

查看调整单据的原数据 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击单据管理->点击资产单据->选择单据

类型为调整->点击任一条数据的查看 

 

 
图 3-41 调整资产单据原数据页面 

 

 

3.5.7. 明细查看 

功能 

查看除调整单据外的单据明细 

操作说明 

登录资产管理系统系统->首页->点击单据管理->点击资产单据->选择单据

类型为非调整->点击任一条数据的明细 
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图 3-42 资产单据明细页面 

 


