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一、登录 

1.网络要求 

政务外网或互联网皆可。 

2.浏览器版本推荐 

WindowsXP：谷歌浏览器 v49 

Windows 7 及更高版本：谷歌浏览器最新稳定版 / 火狐浏览器最新稳定版 

MacBook 系列：谷歌浏览器最新稳定版 

Linux 内核系列：谷歌浏览器最新稳定版 

3.登录网址 

登录网址：http://online.assetcloud.org.cn/ 

登录账号默认是手机号，密码默认是手机号后 6 位。 

 

图 账号密码登录 

 

http://online.assetcloud.org.cn/
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二、个人信息管理 

1.修改密码、手机号、姓名、头像 

功能描述：用户可以自行修改登录密码、手机号、姓名、头像 

操作步骤： 

登录成功后，鼠标移动到右上角名称处，弹出菜单，单击“用户中心”。 

 

图 进入用户中心 

 

修改按钮在用户信息右边，单击对应按钮即可修改。 

 

图 修改信息按钮 

单击头像，可以更换自定义头像，根据提示上传照片即可。 
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图 修改头像 

2.加入单位 

功能描述：如果用户存在多单位的情况，可以申请加入新单位。 

操作步骤：进入“用户中心”，在【单位信息】栏右边，单击【加入单位】按钮，在弹出框

中输入新单位的名称进行搜索，选择指定单位后，单击“确定”即可申请加入该单位，然后

等待该单位管理员进行审核。 

 

图 加入单位按钮 
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图 输入单位名称进行搜索 

 

3.切换单位 

如果当前用户存在于多个单位，则可以通过主界面左上角进行切换。 

 

图 切换单位 
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三、配置管理 

1.卡片登记 

功能描述：登记个人新增的资产。 

菜单路径： 

【资产管理应用（高校版）】-【资产业务】-【配置管理】-【卡片登记】 

或者【资产管理应用（高校版）】-【资产业务】-【配置管理】-【个人资产】-【新增资产】 

 

图 卡片登记 

 

 

图 新增资产按钮 

 

操作步骤： 

（1） 选择最末级的资产分类，并录入必要的信息（标星号字段为必填字段）。 

（2） 通过【照片】按钮，可以上传相关照片文件，完成后点击【保存】按钮。 

（3） 保存后的资产自动提交到【卡片登记列表】下，由部门资产管理员进行后续处理。 
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图 新增资产界面 

 

2.个人资产 

功能描述：查看当前用户自己名下的资产。 

菜单路径： 

【资产管理应用（高校版）】-【资产业务】-【配置管理】-【个人资产】 

 

图 个人资产 
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（1） 查看卡片详情 

点击指定资产的【资产编号】，即可查看弹出的卡片详情。 

 

图 点击资产编号 

 

图 资产详情 

 

（2） 查看卡片痕迹 

在弹出的资产详情点击【痕迹信息】，可以查看资产的变动痕迹，此处展示的即为卡片全生

命周期的内容形态。 
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图 查看卡片痕迹信息 

 

（3） 按条件筛选 

 

1 先设置需要区间的条件-确定。 

2.输入起止时间。（目前不包含起止结点）录入，查询 11 月取得时间的资产，需设置

11.1-11.30 为起止点。 
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图 资产区间查询 

 

 

3.卡片登记列表 

功能描述：查看当前用户新增录入的资产列表。 

菜单路径： 

【资产管理应用（高校版）】-【资产业务】-【配置管理】-【卡片登记列表】 

 

 

图 登记列表 
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（1） 修改资产信息 

单击资产名称，可以跳转到编辑界面，修改完成后，单击【保存】按钮，即可保存修改后的

信息。 

 

图 单击资产名称进入编辑模式 

 

（2） 删除资产 

如需删除指定的资产，选中指定记录，点击【删除】按钮，确认删除即可。 

 

图 确认是否删除 
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四、资产使用 

1.资产变动 

功能描述：变动资产的使用人、使用部门、存放地点三个信息，需要走内部审核流程。 

菜单路径： 

【资产管理应用（高校版）】-【资产业务】-【资产使用】-【资产变动】 

审核流程： 

1、 只变动存放地点：提交后直接通过。 

2、 同部门内人员变动：发起人→变动后人员审核→部门资产管理员审核→结束。 

3、 跨部门人员人员变动：发起人→部门资产管理员审核→变动后人员审核→变动后部门资

产管理员审核→结束。 

（1） 新增变动单 

① 单击【选择资产卡片】按钮，勾选要变动的资产，单击【确定】按钮。 

 

图 选择要变动的资产 

② 选择变动后的人员、部门及存放地点，并填写变动原因，单击【提交】按钮，即可发起

变动流程。 
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图 填写变动后的信息 

 

③ 提交成功后自动跳转【已提交】页签，表示正在审批流程。单击“单据编号”字段，可

以查看单据详情。 

 

图 已提交的变动单 

（2） 暂存与修改 

在新增变动单时，可以单击【暂存】按钮进行临时保存，暂存成功后跳转到“草稿”列表。

从草稿列表单击“提交时间”列，可以进入变动单详情。 

 

图 已暂存列表 
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（3） 查看流程状态 

方式一： 

在历史单据，单击进入变动单详情后，切换到“流程跟踪”，可以查看当前变动单的审核流

程情况。 

 

图 变动单的审核流程情况 

 

方式二： 

单击顶部的小铃铛，切换到“我发起的”，可以查看由自己发起的所有业务，点击指定的

单据，可以跳转到单据详情。 

 

图 从待办查看变动单审核流程情况 
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图 流程详情 

 

流程审批结束后，对应卡片上的痕迹会增加一条。 

 

图 变动记录近卡片痕迹，点击有变化详情 

 

 

五、资产处置 

1.资产处置 

功能描述：由于报废报损、货币性损失等原因，需要对资产进行处置的，可以发起处置流程。 

菜单路径： 

【资产管理应用（高校版）】-【资产业务】-【资产处置】-【个人处置申请】 

审核流程： 
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1、 房屋类、图书类、家具类资产：发起人→部门资产管理员→归口管理员→结束。 

2、 设备类资产：如下图 

 

图 设备类审核流程 

（1） 新增处置单 

① 单击【选择资产】按钮，勾选要处置的资产，单击【确定】按钮 

图 选择需处置资产 

② 选择要处置的资产类型（比如设备类），填写处置原因，单击【提交】按钮，选择

下一个节点处理人，即可发起处置流程。 
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图 填写处置信息 

 

 

图 选择下个处理人 

③ 提交成功后自动跳转到“已提交”页签，单击“单据编号”列可以进入单据详情。 

 

图 已提交处置单 

 

（2） 暂存与修改 

在新增处置单时，可以单击【暂存】按钮进行临时保存，暂存成功后跳转到“草稿”列表。

从草稿列表单击“提交人”列，可以进入处置单详情。 
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（3） 查看流程状态 

方式一： 

在历史单据，单击进入处置单详情后，切换到“流程跟踪”，可以查看当前变动单的审核流

程情况。 

 

图 处置单的审核流程情况 

 

方式二： 

单击顶部的小铃铛，切换到“我发起的”，可以查看由自己发起的所有业务，点击指定的

单据，可以跳转到单据详情。 

 

图 从待办查看处置单审核流程情况 
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图 流程详情 

 

六、资产盘点 

功能概述：由单位资产管理员下发盘点任务，每个人都可以进行自己的盘点任务。 

菜单路径： 

【资产管理应用（高校版）】-【资产业务】-【资产盘点】-【盘点任务】 

1.盘点任务 

（1） 进入盘点任务 

单击【盘点中】页签下的“盘点任务”列，即可开始盘点任务。 

 

 图 盘点中状态的盘点任务 
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（2） 开始盘点 

操作单条资产的盘存、盘亏，单击“盘存”或“盘亏”按钮即可，也可以单击“全部盘

存”按钮一次性全部盘存。盘点完所有资产后，单击“完成盘点”按钮，即可完成盘点

任务。 

 

 

图 资产盘点操作盘存 盘亏 全部盘存 完成盘点 

 


