一、报增分步指导（如图片或文字大小不适，请Ctrl+滚轮自行调整）
1、打开系统主界面，点击我要报增/验收入库。
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Local\Temp\1555055090(1).png]
2、点击资产卡片新建，在右侧查找报增资产所属分类，点击。如右侧未出现需要的设备分类，请在左侧输入设备/家具名称，可自动搜索分类，点击相应分类，进入信息填写界面。
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3、尽可能完整地填写已有信息。注：如需新增多个相同规格/配置设备，则需在填写完信息后，点击批量新增。请勿直接修改卡片信息中的数量。销售商处填写为销售商家名称，厂家填写生产厂家，如销售商为：北京京东世纪信息技术有限公司，厂家为：联想控股股份有限公司。
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Local\Temp\1555055188(1).png]
4、填写完成后，点击保存。点击关联业务，生成验收单。在弹出窗口中点击打印，选择三联验收单，并打印单据，并点击窗口中的保存。如提示安装插件，请根据提示，结合各自计算机设置自主安装。
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Local\Temp\1555055236(1).png]
5、打印完报增单后，还需提交审核。审核流程如下：点击我要报增/验收入库，点击资产验收申请，找到需要报增的信息，双击，在弹出窗口中确认信息填写无误后点击提交审核。如找不到填写的信息，请参照下文中注意事项及常见情况解决部分。
二、报增注意事项
1、需要准备的报增材料： 
（1）、一式三联的报增单。（在固定资产管理平台登记，打印并签字） 
（2）、发票。 
（3）、验收报告。（a.金额小于10万元资产，从购置管理系统--采购进度--验收管理中打印验收报告并签字。b.金额大于等于10万元资产，在资产处预约验收，从从购置管理系统--采购进度--验收管理中打印大型贵重仪器设备验收报告并签字。c.政府采购用由商家提供的政府采购电子验收单。） 
2、报增登记时的注意事项： 
（1）、多件资产时，请选择批量新增，请勿修改数量。
（2）、型号：填写品牌加型号。 
（3）、规格：设备为计算机时应填写CPU、硬盘、内存、显示器等参数。如：i7-6700/21.5英寸/8G/1T 
（4）、领用人和经手人须为在职教师。报增单，验收报告，资产管理平台的领用人为同一人。
（5）、采购形式：询价采购选其他。 
（6）、在生成验收单时，请注意不要填写付款单位。
（7）、选择分类时请精确到最后一级。选好后，系统会自动将分类名称默认到资产名称处，请按照资产的真实名称进行修改填写。 
（8）、家具：所有家具都需报增，没有金额限制。 
（9）、报增图书时，成批条数填1，单价处填总金额，型号处填图书的具体册数。
（10）、销售商填发票上销售方名称，厂家填写生产厂家名称。 

三、卡片的信息修改
具体步骤如下：
（1）、点击我要报增/验收入库，点击资产验收申请。
（2）、点击浮动查询，输入相应搜索条件，找到需要报增的信息，双击。
（3）、在弹出窗口中，点击左上修改，在明细里面点选需要修改的条目，看到序号变绿后，点击中间的修改卡片，根据修改类型选择修改方式。
（4）、修改完成后，点击保存。此时系统将回到步骤（3）的弹出窗口，再次点击保存。修改完成。如需要修改的信息已提交，处在“待审批状态”，请先在弹出窗口中点击取回。
（5）、确认修改完成后，确认修改无误，提交审核
四、常见情况解决方法
1、保存信息后无法在资产验收申请中找到数据。
原因分析：常见于在填写卡片信息时步骤遗漏或者打印完毕后忘记在窗口处保存
导致。
解决方式：
（1）、点击我要报增/验收入库，点击资产验收申请，找到需要报增的信息并勾选，点击新建验收单。
（2）、在弹出窗口中填写验收部门、验收人信息，点击选择卡片，勾选相应信息，点击确定。如上步验收单位与已填写数据不一致则无法找到数据，在选择多个时，编号需连续。
（3）、在窗口中点击保存，点击打印，选择三联单打印即可。
（4）、如新增、批量新增保存后无法找到卡片，或者无法生成验收单。请点击我要报增/验收入库-资产验收申请-新建验收单-填写必要信息后点击选择卡片勾选即可生成验收单。
2、打印完成的报增单右上单据编号、资产编号为空。
原因分析：常见于在填写过程中未生成验收单或未保存。
解决方式：同上。
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