
 

一、登录宁夏大学资产管理信息系统 

方法一：输入地址直接登录（如图 1-1-1） 

 1.系统登录地址：http://10.10.10.121:9797/zcgl 

 2.系统初始用户名及密码：均为工号 

 

图 1-1-1 

方法二：从宁夏大学综合服务门户跳转进入 

1.登录宁夏大学综合服务门户（如图 1-2-1） 



 

图 1-2-1 

2.在门户首页左侧快速导航中选择资产系统（如图 1-2-2），点击进入

系统。 

 

图 1-2-2 



方法三：从宁夏大学资产与后勤管理处首页进入 

    打开宁夏大学资产与后勤管理处首页，在页面左侧部门导航下，

点击固定资产管理系统进入系统登录界面（如图 1-3-1）。 

 

图 1-3-1 

 

二、固定资产（设备、家具、文物陈列品）入库审批操作 

第一步：新建固定资产卡片 

1.在宁夏大学资产管理信息系统（以下简称系统）首页菜单中选择资

产建账—固定资产—资产卡片新建（如图 2-1-1），进入资产卡片新建

页面（如图 2-1-2）。 



 

图 2-1-1 

 

图 2-1-2 

 

2.根据需入库资产选择资产分类。以台式计算机为例。 

（1）在行业分类中依次点击仪器设备—电子设备—计算机—电子计

算机—微型电子计算机前的 号，展开细分项，最后点击微型台式电

子计算机（如图 2-2-1），系统页面右侧则会弹出资产卡片（如图 2-

2-2）。 

（2）或者，在行业分类下的搜索框内输入资产关键字，例如“计算

机”，系统自动检索出相关分类名称后，选择微型台式电子计算机（如

图 2-2-3），系统页面右侧则会弹出资产卡片（如图 2-2-2）。 



 

图 2-2-1 

 

图 2-2-2 



 

图 2-2-3 

3.按照卡片中提示的字段填写相应的资产信息，若中途需要保存数据

退出，可点击暂存按钮（如图 2-3-1）。 

 

图 2-3-1 

 

4.卡片填写完毕后点击保存按钮（如图 2-4-1）。 



 

图 2-4-1 

5.卡片新建完毕。 

 

第二步：新建资产验收单 

1.在系统首页菜单中选择资产入账—验收入账—资产验收登记（如图

2-5-1），进入资产验收单新建页面（如图 2-5-2）。 

 

图 2-5-1 



 

图 2-5-2 

 

2.点击新建按钮（如图 2-6-1），新建宁夏大学资产验收单（如图 2-

6-2）。 

 

图 2-6-1 



 

图 2-6-2 

 

3.填写资产验收单上验收单位、验收发起人、合同号、供应商等相应

信息，点击卡片按钮（如图 2-7-1），打开卡片选择界面（如图 2-7-

2），选择已经新建保存需要验收的资产卡片，同一国标大类的资产可

选择一个也可选择多个，并在相应资产条目前打钩（如图 2-7-3），选

好后点击页面右下角确定按钮（如图 2-7-4），返回验收单界面。 

 



 

图 2-7-1 

 

图 2-7-2 

 



图 2-7-3 

 

图 2-7-4 

4.确认验收单上的资产卡片选择无误后，点击验收单上方的保存按钮

（如图 2-8-1），保存成功后系统会自动生成验收单编号（如图 2-8-

2）。 

 

图 2-8-1 



 

图 2-8-2 

5.资产验收单新建完毕。 

 

 

第三步：资产验收单提交审核 

1.在宁夏大学资产验收单界面点击页面上方提交按钮（如图2-9-1），

在弹出对话框中点击是（如图 2-9-2），系统会选择审核人的对话框

（如图 2-9-3），在需要提交的审核人前打√后，点击确定按钮，则验

收单提交成功。 

 

图 2-9-1 



 

图 2-9-2 

 

图 2-9-3 

 

2.验收单提交审核后，可通过验收单上的审批状态页面查询审批进度

（如图 2-10-1，图 2-10-2）。也可通过验收单上的流程监控查询流程

情况和审批进度（如图 2-10-3，图 2-10-4）。 



 

图 2-10-1 

 

 

图 2-10-2 

 

图 2-10-3 



 

图 2-10-4 

 

第四步：打印宁夏大学资产验收单 

待验收单审批状态和流程显示验收单审批流程结束后，说明验收

单已经审核通过。使用人或管理员可通过系统打印验收单。 

1.打开验收单界面，在界面上方点击打印按钮（如图 2-11-1），弹

出模板选择按钮（如图 2-11-2），连号卡片选择连号打印模板，非

连号卡片选择默认打印模板，选择好后点击确定，弹出验收单打

印预览页面并在页面上点击打印（如图 2-11-3）。 



 

图 2-11-1 

 

图 2-11-2 

 

图 2-11-3 


