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用户登录

打开登录页面，输入您的用户名和密码，点击【登录】即可，如下图所示：
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管理员

资产导入

现有资产显示的是当前学校的资产，对其资产出库入库进行数量纪录，可进行资产导入。
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库存统计-分类管理
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系统默认4种分类：办公用品、辅助课本、体育用品、医疗卫生，可新增分类，保存后列表显示新的分类。

可编辑或者删除分类名称，对于已经申请中的物品对应的分类是不允许删除。
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库存统计-下载模板

下载的是当前选中项的模板，不是所有5大类的模板。例如选中“办公用品”，下载的则是办公用品的模板，页面如下：
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下载模板填入内容（以办公用品为例），页面如下：
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再次下载模板的时候，之前导入过的物品名称，会显示。
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库存统计-资产入库：可通过excel导入库存，点击“资产入库”，上传相应类型的excel即可，上传完，就能在对应类型下显示，以导入办公用品类型为例：

列表页
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每个类型可切换查看：办公用品、教辅课本、器材耗材、体育用品、医疗卫生的物品；

显示的顺序：剩余库存少的优先显示；

某位教师申请办公用品1个，领导审批同意后，剩余库存数量减一，出库数量变成负1；

点击物品名称，可查看当前物品具体品牌、单价、剩余库存、本月出库数量、入库数量；
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每次导入的物品，只要名称与价格不变，就在原来剩余库存中累计增加数量。
出入库流水-入库记录
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可切换日期：查看入库记录；
可对入库物品进行撤销。
物品有教师申领且管理员审批同意，则不能撤销；
可单个物品撤销也可选择所有物品撤销。
库存统计-新增入库

选择所要单个新增的分类，例如：办公用品。点击按钮“新增入库”，可单个添加物品。新增的物品就在类别办公物品下面，页面如下：
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物品名称：自定义填写，必填；
品牌型号：不填写为空，代表无品牌名称；
单价：单个物品的价格；

数量：物品的数量 ，必填；

计量单位：比如 个、台等。

出入库流水-出库记录

[image: image12.png]WaHE"

Bt HARERTK
2021-02-08  —  2021-03-08
NREE HENE HERE
RE(ESrdeli) 1 2021-03-02 1454

RE(ESrdeli) 1 2021-03-02 1453




2.2.物品申领

可申领物品、查看自己的申领记录。
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列表页：展示申领物品的记录

可选择具体的时间查看申领记录；

每条数据展示：申领物品类型、物品名称、申领数量、申领时间、申请结果。

当全部审批通过或者被驳回，都显示“查看结果”。
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当正在审核中（或者未审批时），记录可查看进度、可修改、可撤销，页面如下：
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点击“新建申请”，教师可新建申领物品，点击“新建申请”按钮页面如下：
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申请人：显示申请人的用户名；

申请部门：显示当前用户所在的部门；

申请物品：有5大固定类型办公用品、辅助课本、器材耗材、体育用品、医疗卫生（每个类型下面都显示具体的物品名称与数量），每个类型的物品可多选；

备注：用户可自定义填写备注；

点击“提交”按钮，可提交申请，提交时，会二次确认信息是否提交。
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被驳回的信息是不能再编辑的，只能重新新建记录。
2.3.出库统计

可查看各部门申领物品分析、个人申领统计。
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各部门申领物品分析

可通过时间切换，查看要选择的月份，查看物品分析。
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个人申领统计
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可选择月份，查看所选择月份的个人申领记录；

按照申请人的时间排序；

显示申请人、申请次数、物品类型、物品清单、总计金额；
点击所在行，可进入详情，查看个人具体申领物品详情，如申请物品类型、物品名称、数量、申请时间、申请结果。
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第三章教师

3.1.物品申领

可申领物品、查看自己的申领记录。
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列表页：展示申领物品的记录

可选择具体的时间查看申领记录；

每条数据展示：申领物品类型、物品名称、申领数量、申领时间、申请结果。

当全部审批通过或者被驳回，都显示“查看结果”。
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当正在审核中（或者未审批时），记录可查看进度、可修改、可撤销，页面如下：
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点击“新建申请”，教师可新建申领物品，点击“新建申请”按钮页面如下：
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申请人：显示申请人的用户名；

申请部门：显示当前用户所在的部门；

申请物品：有5大固定类型办公用品、辅助课本、器材耗材、体育用品、医疗卫生（每个类型下面都显示具体的物品名称与数量），每个类型的物品可多选；

备注：用户可自定义填写备注；

点击“提交”按钮，可提交申请，提交时，会二次确认信息是否提交。
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被驳回的信息是不能再编辑的，只能重新新建记录。
3.2.审批

3.1.1.流程/权限

流程：申请 - 部门负责人审核 - 分管领导审核 -校长审核 - 出库审核

权限修改
部门负责人与分管领导 顾名思义 就是部门负责人、分管领导。
下图展示的是 校长审核、出库审核 人员权限设置。
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3.1.2.审批

领导可以对资产申请进行审批，并查看审批结果。（审批流程为：部门领导、分管领导、校长审批、出库领导）

未完成列表：展示的是，当前未审批的申请。
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显示申请人姓名、申请人所属部门、备注、申请的时间；
点击所在行记录，进入详情进行审批，审批状态分为驳回与同意，页面如下：
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已完成列表：显示已经审批过后的，可进入详情查看。
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第四章资产申领（App）

4.1.教师申领
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4.2.列表页

列表页：显示该用户申请记录（无论是否审批）。
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4.3.新建申领

点击“新建申领”按钮，可进入申领页面,页面如下：
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若没有物品，请联系管理员导入物品。

显示物品类型如：办公用品、教辅课本、器材耗材、体育用品、医疗卫生。每个类型都有相应的物品名称，若物品类型没有具体物品则不显示此物品类型。

对申领物品进行勾选，单选或者多选。对已选择的物品进行数量的增加，可通过＋－或者手写输入物品数量。
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备注：用户自定义填写，非必填项。

点击“提交”按钮，可提交申领。

4.4.详情页

在列表页选择一条记录，点击可查看详情。

显示申领物品的的类型、物品名称、备注、任务追踪显示进度。
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4.2.领导审批
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审批列表分为：未审批与已审批。

未审批，点击某条记录可进行审核。
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已审批，点击某条记录，可查看审批进度，页面如下：
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