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1 用户登录 

在浏览器地址栏输入系统访问地址，进入系统登录界面。  

在系统登录界面，录入正确的用户名、密码及验证码，点击“登录”按

钮，系统校验身份认证信息通过后，进入系统工作主界面。 

 

2 资产管理 

该功能模块主要对资产进行入账、领用、归还、出库等操作，形成相关流

水记录，以便后面的查询统计。功能主要包括资产入账、资产领用、资产归

还、资产出库等。 

 资产入账 

资产入账主要是进行新置资产的入库操作，记录每个资产的相关信息，是

资产领用与出库的必要条件。 

点击左侧功能菜单“资产管理 > 资产入账”，进入资产入账信息列表页

面，如图所示： 

 
图 2-1 资产入账信息列表 

在查询范围区域，通过输入申请单号、入账人、选择入账日期，点击右侧

“查询”按钮，可以精确查找资产入账记录，可查看入账详细信息。 
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点击资产入账信息列表每一条入账记录右侧对应蓝色“打印入账清单”链

接，弹出该入账记录的“资产入账清单”对话框，如图所示： 

 

图 2-2 资产入账清单 

在资产入账清单打印页面底部功能栏点击“打印”按钮，系统弹出“打

印”确认对话框或直接进入到电脑默认打印机。 

2.1.1 新增 

如需入账一批新的资产，则在图 2-1 资产入账信息列表（图 2-1）底部功

能栏点击“新增”按钮，进入资产入账页面，如图所示： 

 

图 2-3 资产入账 

在资产入账页面，选择仓库名称、录入发票号，点击下方的“增加”按

钮，进入资产入账——增加一条页面，如图所示： 

 

图 2-4 资产入账——增加一条 

在新增记录中，点击资产分类下方的“选择”按钮，弹出“选择资产分

类”对话框，如图所示： 
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图 2-5 选择资产 

在选择资产分类弹出框中，选择入账资产所属的资产分类信息，双击分类

记录或单击记录和点击下方确定按钮，返回资产入账（图 2-4）页面，如图所

示： 

 

图 2-6 资产入账-选择分类 

选择资产分类后，填写资产名称，点击资产批次下方的选择按钮，弹出

“选择批次”弹出框，如图所示： 
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图 2-7 资产批次信息列表      

在选择批次弹出框中，选择入账资产所属的批次，双击批次记录或单击记

录和点击下方确定按钮，返回资产入账（图 2-4）页面，如图所示： 

 

图 2-8 资产入账 

选择批次后，继续选择价值类型，填写价值、净值，选择取得日期、资产

状态、资产来源、经费来源、备注等信息，填写完毕后，如需继续增加资产，

则仍点击下方“增加”按钮，如增加有误，则点击记录行对应右侧“删除”按

钮，系统弹出“确认是否删除？”确认提示对话框，如图所示： 

 
图 2-9 确认提示 
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点击“确定”，则删除增加行，点击“取消”，则取消本次删除操作。 

资产入账信息填写完毕后，在底部功能栏点击“保存”按钮，系统弹出

“确定要保存吗？”确认提示对话框，点击“确定”按钮，跳转操作成功页

面，新增资产入账保存成功。 

在操作成功页面，点击“返回”按钮，则返回资产入账信息列表（图 

2-1）页面，可查看新增的资产入账记录。 

2.1.2 撤销 

如新增资产入账操作有误，需要撤销此入账记录，在资产入账信息列表

（图 2-1）页面，选择要撤销的资产入账记录，在底部功能栏点击“撤销”按

钮，系统弹出“确定要撤销吗？”确认提示对话框，如图所示： 

   
图 2-10 确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，资产入账撤销成功，进入“操作

成功”页面。 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次撤销操作。 

在“操作成功”页面点击“返回”按钮，系统返回到资产入账信息列表

（图 2-1）页面，该条入账记录不可选择并且标红显示。 

若该条入账记录中的资产已经进行了领用或出库其他操作，系统不允许撤

销，则系统提示“该单资产不是最新状态，无法进行撤销！”，如图所示： 

 
图 2-11 错误提示 
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若该条入账记录已经跨月，系统不允许撤销，则系统提示“该操作已经跨

月，不能进行撤销删除操作！”，如图所示： 

 
图 2-12 错误提示 

 资产领用 

资产领用主要是对领用资产行为进行的登记操作，登记每个资产被领用的

详细信息。点击左侧功能菜单“资产管理 > 资产领用”，进入资产领用信息列

表页面，如图所示： 

 
图 2-13资产领用信息列表 

2.2.1 新增 

如需增加新的资产领用信息，则在资产领用信息列表（图 2-13）底部功能

栏点击“新增”按钮，进入领用申请页面，如图所示： 
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图 2-14领用申请 

在领用申请页面，依次填写或选择仓库名称、领用日期、领用方（机构/个

人）等信息。点击右侧操作下的“选择”按钮，系统会弹出“选择库存资产”

页面，如图所示： 

 

图 2-15选择库存资产 

填写完成后，点击底部“保存”按钮，系统弹出“确定要保存吗？”确认

提示对话框，如图所示： 

 
图 2-16确认提示 

2.2.2 撤销 

如新增领用信息操作有误，需要撤销此领用记录，在资产领用信息列表

（图 2-13）页面，选择要撤销的资产领用记录，在底部功能栏点击“撤销”按

钮，系统弹出“确定要撤销吗？”确认提示对话框，如图所示： 

 
图 2-17确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，资产领用撤销成功，进入“操作
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成功”页面。 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次撤销操作。 

在“操作成功”页面点击“返回”按钮，系统返回到资产领用信息列表

（图 2-13）页面，该条资产领用记录不可选择并且标红显示。 

 资产归还 

资产归还主要是对资产领用后归还的相关操作。点击左侧功能菜单“资产

管理 > 资产归还”，进入资产归还信息列表页面，如图所示： 

 

图 2-18资产归还信息列表 

2.3.1 新增 

如需增加新的资产归还信息，则在资产归还信息列表（图 2-18）底部功能

栏点击“新增”按钮，进入选择归还人信息页面，如图所示： 

 

图 2-19选择归还人信息 

在选择归还人信息页面，点击“选择”按钮，弹出“选择员工”页面，如

图所示： 
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图 2-20选择员工 

选择员工后点击“选择员工”页面底部的“确定”按钮，页面回到“选择

归还人信息”页面，如图所示： 

 

图 2-21选择归还人信息 

之后点击“选择归还人信息”页面底部的“下一步”，跳转到“员工个人资

产列表”页面，如图所示： 

 
图 2-22员工个人资产列表 

选择需要归还的资产信息后，点击底部“保存”按钮，系统弹出“确定要

保存吗？”确认提示对话框，如图所示： 

 
图 2-23确认提示 
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 资产出库 

资产出库主要是对除领用以外的资产出库情况进行登记。点击左侧功能菜

单“资产管理 > 资产出库”，进入资产出库信息列表页面，如图所示： 

 

图 2-24资产出库信息列表 

2.4.1 新增 

如需增加新的资产出库信息，则在资产出库信息列表（图 2-24）底部功能

栏点击“新增”按钮，进入新增资产出库页面，如图所示： 

 

图 2-25新增资产出库 

在新增资产出库页面，依次填写或选择仓库名称、出库类型等信息。点击

右侧操作下面的“选择资产”按钮，系统会弹出“选择库存资产”页面，如图

所示： 
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图 2-26选择库存资产 

填写完成后，双击选中想要出库的资产，点击底部“保存”按钮，系统弹

出“确定要保存吗？”确认提示对话框，如图所示： 

 
图 2-27确认提示 

2.4.2 撤销 

如新增出库信息操作有误，需要撤销此出库记录，在资产出库信息列表

（图 2-24）页面，选择要撤销的资产出库记录，在底部功能栏点击“撤销”按

钮，系统弹出“确定要撤销吗？”确认提示对话框，如图所示： 

 
图 2-28确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，资产出库撤销成功，进入“操作

成功”页面。 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次撤销操作。 

在“操作成功”页面点击“返回”按钮，系统返回到资产出库信息列表

（图 2-24）页面，该条资产出库记录不可选择并且标红显示。 
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3 不动产管理 

该功能模块主要对依自然性质或法律规定不可移动的财产，如土地、房屋

等进行信息化管理。功能主要包括登记、使用、归还、不动产情况查询和到期

查询。 

 登记 

不动产登记是指将土地、房屋等不可移动的资产进行记录。点击左侧功能

菜单“不动产 > 登记”，进入登记信息页面，如图所示： 

 

图 3-1登记信息 

在登记信息页面，依次填写或选择分类名称、不动产名称、不动产坐落、

资产原值、建筑面积、使用面积和取得日期等信息，带红色*号为必填项。填写

完成后，点击底部“提交”按钮，系统弹出“确定要提交吗？”确认提示对话

框，如图所示： 

 
图 3-2确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，登记不动产信息提交成功，进入

“操作成功”页面，如图所示： 
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图 3-3操作成功 

点击“返回”按钮，系统返回到登记信息（图 3-1）页面。 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次保存操作，可继续

编辑资产登记信息。 

 使用 

不动产使用是对土地、房屋等不可移动的资产进行使用登记。点击左侧功

能菜单“不动产 > 使用”，进入使用信息登记页面，如图所示： 

 
图 3-4使用信息登记 

在使用信息登记页面，不动产名称右侧点击“选择”按钮，系统会弹出选

择不动产名称页面，输入产品条件，点击“查询”按钮，会查找出某个符合条

件的资产信息，如图所示： 
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图 3-5选择不动产名称 

双击选择想要的使用资产，点击底部“确定”按钮，系统返回到使用信息

登记页面，选择“使用方式”，使用/租用/出售，将其机构、使用期限等信息填

写完成后，点击页面底部的“提交”按钮，系统会弹出“确认要提交吗？”确

认提示对话框，如图所示： 

 
图 3-6确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，使用信息登记页面提交成功，进

入“操作成功”页面，如图所示： 

 
图 3-7操作成功 
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点击“返回”按钮，系统返回到使用信息登记列表（图 3-4）页面。 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次保存操作，可继续

编辑不动产使用信息。 

 归还 

不动产归还是指将土地、房屋等不可移动的资产归还到原不动产的归属

地。点击左侧功能菜单“不动产 > 归还”，进入不动产情况页面，如图所示： 

 
图 3-8不动产情况 

在不动产情况页面，选择机构或其他机构信息，点击右侧“查询”按钮，

系统弹出该机构的不动产情况页面，如图所示： 

 

图 3-9选择机构不动产查询情况 

选择要归还的不动产，点击底部“归还”按钮，系统弹出“确定要归还

吗？”确认提示对话框，如图所示： 

 
图 3-10确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，归还不动产信息归还成功，进入

“操作成功”页面，如图所示： 
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图 3-11操作成功 

点击“返回”按钮，系统返回到不动产情况信息列表（图 3-8）页面。 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次保存操作，可继续

编辑不动产归还信息。 

 不动产情况查询 

不动产情况查询是对不动产基本情况的查询与管理。点击左侧功能菜单

“不动产 > 不动产情况查询”，进入不动产情况页面，如图所示： 

 

图 3-12不动产情况 

在不动产情况页面，填写或选择编码、状态、机构、取得日期、使用/租用

期限等信息。选择“不动产名称”，点击右侧“选择”按钮，系统弹出“选择不

动产名称”页面，可查询出不动产的信息列表，如图所示： 
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图 3-13选择不动产名称 

点击资产信息列表每一条分类记录右侧对应蓝色“详情”链接，弹出该资

产信息列表的“不动产详情”对话框，如图所示： 

 
图 3-14不动产详情 

 到期查询 

到期查询是对临近归还期限的不动产的查询。点击左侧功能菜单“不动

产 > 到期查询”，进入不动产到期提醒查询页面，如图所示： 

 
图 3-15到期提醒查询 

4 资产基础信息管理 

该功能模块主要对资产分类、资产批次的基础信息进行维护管理，功能主

要包括资产分类管理、资产批次管理。 

 资产分类管理 

资产分类是每个资产所属的资产小分类，通过新增、修改、删除功能来增

减、维护所有的资产分类信息。 

点击左侧功能菜单“资产基础信息管理 > 资产分类管理”，进入资产分类

信息列表页面，如图所示： 
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图 4-1 资产分类信息列表 

在查询范围区域，通过输入分类编号、分类名称，选择资产分类类别，点

击右侧“查询”按钮，可以精确查找某个分类，可查看分类详细信息。 

点击资产分类信息列表每一条分类记录右侧对应蓝色“详情信息”链接，

弹出该资产分类的“资产分类详细信息”对话框，如图所示： 

 

图 4-2资产分类详细信息 

4.1.1 新增 

如需增加新的资产分类，则在图 4-1 资产分类信息列表（图 4-1）底部功

能栏点击“新增”按钮，进入资产分类信息管理页面，如图所示： 
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图 4-3 资产分类信息管理 

在资产分类信息管理页面，依次填写或选择分类编号、分类名称、使用年

限、所属分类、规格、备注等信息，带红色*号为必填项。填写完成后，点击底

部“保存”按钮，系统弹出“确定要保存吗？”确认提示对话框，如图所示： 

 
图 4-4 确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，新增分类信息保存成功，进入

“操作成功”页面，如图所示： 

 
图 4-5 操作成功 

点击“返回”按钮，系统返回到资产分类信息列表（图 4-1）页面。 



闻壹资产管理系统操作手册 

第25 页 / 共 66  页                                            北京闻壹信息技术有限公司 

 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次保存操作，可继续

编辑资产信息。 

4.1.2 修改 

如资产分类信息发生变化，或信息录入错误时，在资产分类信息列表（图 

4-1）页面，选择要修改的分类信息，在底部功能栏点击“修改”按钮，进入资

产信息管理页面，如图所示： 

 

图 4-6资产信息管理 

在资产信息管理页面，填写需要修改的内容，点击底部“保存”按钮，系

统弹出“确定要保存吗？”确认提示对话框，如图所示：  

 
图 4-7确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，新增分类信息保存成功，进入

“操作成功”页面。 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次保存操作，可继续

修改资产信息。 

在“操作成功”页面点击“返回”按钮，系统返回到资产分类信息列表
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（图 4-1）页面。 

4.1.3 删除 

如需删除无用或错误的分类，在资产分类信息列表（图 4-1）页面，选择

要删除的分类信息，在底部功能栏点击“删除”按钮，系统弹出“确定要删除

吗？”确认提示对话框，如图所示： 

   
图 4-8 确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，分类删除成功，进入“操作成

功”页面。 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次删除操作。 

在“操作成功”页面点击“返回”按钮，系统返回到资产分类信息列表（图 

4-1）页面。 

 资产批次管理 

资产批次是每个资产所属的资产归类，通过新增、修改、删除功能来增

减、维护所有的资产批次的信息。 

点击左侧功能菜单“资产基础信息管理 > 资产批次管理”，进入资产批次

信息列表页面，如图所示： 
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图 4-9资产批次信息列表 

在查询范围区域，通过输入资产批次号、资产批次名称，点击右侧“查

询”按钮，可以精确查找某个批次的信息，可查看批次详细信息。 

 

图 4-10查询批次信息 

4.2.1 新增 

如需增加新的资产分类，则在图 4-1 资产分类信息列表（图 4-9）底部功

能栏点击“新增”按钮，进入资产分类信息管理页面，如图所示： 

 
图 4-11资产批次管理 

在资产批次管理页面，依次填写资产批次号、资产批次名称等信息。填写
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完成后，点击底部“保存”按钮，系统弹出“确定要保存吗？”确认提示对话

框，如图所示： 

 
图 4-12确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，新增批次信息保存成功，进入

“操作成功”页面，如图所示： 

 

 
图 4-13操作成功 

点击“返回”按钮，系统返回到资产批次信息列表（图 4-9）页面。 

 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次保存操作，可继续

编辑资产信息。 

4.2.2 修改 

如资产批次信息发生变化，或信息录入错误时，在资产批次信息列表（图 

4-9）页面，选择要修改的分类信息，在底部功能栏点击“修改”按钮，进入资

产信息管理页面，如图所示： 
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图 4-14资产信息管理 

在资产信息管理页面，填写需要修改的内容，点击底部“保存”按钮，系

统弹出“确定要保存吗？”确认提示对话框，如图所示：  

 
图 4-15确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，修改批次信息保存成功，进入

“操作成功”页面，如图所示： 

 
图 4-16操作成功 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次保存操作，可继续

修改资产信息。 

在“操作成功”页面点击“返回”按钮，系统返回到资产批次信息列表

（图 4-9）页面。 

4.2.3 删除 

如需删除无用或错误的资产批次，在资产分类信息列表页面，选择要删除
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的批次信息，在底部功能栏点击“删除”按钮，系统弹出“确定要删除吗？”

确认提示对话框，如图所示： 

   
图 4-17 确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，批次删除成功，进入“操作成

功”页面。 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次删除操作。 

在“操作成功”页面点击“返回”按钮，系统返回到资产批次信息列表

（图 4-9）页面。 

5 员工管理 

该功能模块主要对员工基础信息进行维护和管理，功能主要包括员工信息

管理。 

 员工信息管理 

员工信息管理是对员工编号、员工姓名、员工职务、证件号码以及入职的

时间等员工的基本信息进行的管理与统计。 

 
图 5-1员工列表 



闻壹资产管理系统操作手册 

第31 页 / 共 66  页                                            北京闻壹信息技术有限公司 

 

在查询条件区域，通过输入或选择员工编号、员工姓名、员工职务、状

态、证件号码、级别等信息，点击右侧“查询”按钮，可以精确查找某个员工

的信息，可查看员工详细信息，如图所示： 

 

图 5-2查询员工 

选择员工姓名，点击右侧“选择”按钮，系统弹出“选择员工”对话框，

填写员工编号、员工姓名、级别和所属部门机构等信息，点击右侧“查询”按

钮，找到对应员工后，点击底部“确定”按钮，系统成功对这一员工进行选

择，如图所示： 

 

图 5-3选择员工页面 

5.1.1 新增 

如需增加新的员工信息，则在员工列表（图 5-1）底部功能栏点击“新

增”按钮，进入新增员工页面，如图所示： 
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图 5-4新增员工 

在新增员工页面，依次填写或选择所属机构、员工姓名、员工编号、员工

性别和证件号码等信息，带红色*号为必填项。填写完成后，点击底部“保存”

按钮，系统弹出“确定要保存吗？”确认提示对话框，如图所示： 

 
图 5-5 确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，新增员工信息保存成功，进入

“操作成功”页面，如图所示： 
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图 5-6 操作成功 

点击“返回”按钮，系统返回到员工列表（图 5-1）页面。 

 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次保存操作，可继续

编辑员工信息。 

5.1.2 修改 

如员工信息发生变化，或将员工信息录入错误时，在员工信息列表（图 

5-1）页面，选择要修改的信息，在底部功能栏点击“修改”按钮，进入修改员

工信息页面，如图所示： 
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图 5-7修改员工信息 

在修改员工信息页面，填写需要修改的内容，点击底部“保存”按钮，系

统弹出“确定要保存吗？”确认提示对话框，如图所示：  

 
图 5-8确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，修改员工信息保存成功，进入

“操作成功”页面。 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次保存操作，可继续

修改员工信息。 

在“操作成功”页面点击“返回”按钮，系统返回到员工信息列表（图 
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5-1）页面。 

5.1.3 删除 

如需删除无用或错误的员工信息，在员工信息管理页面，选择要删除的员

工信息，在底部功能栏点击“删除”按钮，系统弹出“确定要删除吗？”确认

提示对话框，如图所示： 

   
图 5-9 确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，员工信息删除成功，进入“操作

成功”页面。 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次删除操作。 

在“操作成功”页面点击“返回”按钮，系统返回到员工信息列表（图 

5-1）页面。 

6 查询统计 

该功能模块主要对资产的基本信息进行查询统计与管理，功能主要包括入

账/领用/归还/出库单查询、资产出入库明细查询、资产余量查询、资产批次余

量查询、资产查询、报废提醒、退休提醒、员工信息查询和员工变动查询。 

 入账/领用/归还/出库单信息列表 

该列表是对每个资产的入账、领用、归还和出库相关信息进行显示。点击

左侧功能菜单“查询统计 > 入账/领用/归还/出库单查询”，进入入账/领用/归

还/出库单信息列表页面，如图所示： 
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图 6-1入账/领用/归还/出库单信息列表 

在查询条件选择区域，通过输入或选择仓库名称、调拨单号、操作时间、

操作人、状态等信息，点击右侧“查询”按钮，可以精确查找某个资产信息，

可查看资产的详细信息。 

点击入账/领用/归还/出库单信息列表每一条查询记录右侧对应蓝色“明

细”链接，弹出该资产分类的“调拨单详情”对话框，如图所示： 

 
图 6-2调拨单详情 

 资产出入库明细查询 

资产出入库明细是对每个资产的出库、入库记录的查询。点击左侧功能菜

单“查询统计 > 资产出入库明细查询”，进入资产出入库明细列表页面，如图

所示： 
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图 6-3资产出入库明细 

在查询条件区域，通过输入或选择仓库名称、进出方向、调拨单号、资产

名称、调拨类型和资产编号等信息，点击右侧“查询”按钮，可以精确查找某

个资产的出入库的详细信息，如图所示： 

 

图 6-4查询信息 

 资产余量查询 

资产余量查询是对每个资产的库存剩余数量的统计。点击左侧功能菜单

“查询统计 > 资产余量查询”，进入库存余量列表页面，如图所示： 

 

图 6-5库存余量列表 
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在查询条件区域，通过输入或选择仓库名称、分类编号、分类名称、分类

类别等信息，点击右侧“查询”按钮，可以精确查找某个资产的库存余量的详

细信息，如图所示： 

 

图 6-6查看库存余量 

当某个资产库存为 0 时，资产默认不显示；勾选“显示无货”，库存为 0 的

资产会显示出来。 

 资产批次余量查询 

资产批次余量是对每个资产批次的库存，资产批次剩余量的统计。点击左

侧功能菜单“查询统计 > 资产批次余量查询”，进入库存批次余量查询列表页

面，如图所示： 

 

图 6-7库存批次余量查询列表 

在查询条件选择区域，通过输入或选择分类编号、分类名称、仓库名称和

分类类别等信息，点击右侧“查询”按钮，可以精确查找某个资产的库存批次

余量的详细信息，如图所示： 
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图 6-8按查询条件查看库存批次余量 

 资产查询 

资产查询是对每个资产的分类、编号、日期等信息进行的统计查询。点击

左侧功能菜单“查询统计 > 资产查询”，进入资产查询列表页面，如图所示： 

 

图 6-9资产查询列表 

在查询条件选择区域，通过输入或选择资产编号、资产名称、资产所属、

分类编号和分类名称等信息，点击右侧“查询”按钮，可以精确查找某个资产

的详细信息，如图所示： 

 
图 6-10资产查询范围 

点击资产查询列表每一条分类记录右侧对应蓝色“详情”链接，弹出该资

产列表的“资产详情”对话框，如图所示： 
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图 6-11资产详情 

 报废提醒 

报废提醒是资产由于长期使用而达到规定使用年限，不能修复或继续使

用，从而提醒报废。点击左侧功能菜单“查询统计 > 报废提醒”，进入报废提

醒列表页面，如图所示： 

 

图 6-12报废提醒列表 

在查询范围区域选择，通过输入或选择资产编号、资产分类、所属机构和

仓库名称等信息，点击右侧“查询”按钮，可以精确查找某个资产的报废提醒

详细信息，如图所示： 
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图 6-13查询报废提醒列表 

点击报废提醒列表每一条记录右侧对应蓝色“详情”链接，弹出该报废提

醒列表的“详情”对话框，如图所示： 

 
图 6-14报废提醒详情 

 退休提醒 

退休提醒是在员工退休前对其基本信息和持有资产的统计。点击左侧功能

菜单“查询统计 > 退休提醒”，进入退休提醒列表页面，如图所示： 

 

图 6-15退休提醒列表 

在查询范围区域选择，通过输入或选择所属机构、员工编号和员工信息等

信息，点击右侧“查询”按钮，可以精确查找某个员工退休提醒的详细信息。 

点击退休提醒列表每一条记录右侧对应蓝色“资产详情”链接，弹出该退

休提醒列表的“资产详情”对话框，即为此员工所持有的资产信息，如图所

示： 
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图 6-16资产详情 

 员工信息查询 

员工信息查询是对员工的基本信息进行查询，如员工编号、员工姓名、员

工级别和证件号码等信息。点击左侧功能菜单“查询统计 > 员工信息查询”，

进入员工列表页面，如图所示： 

 

图 6-17员工列表 

在查询条件区域，通过输入或选择员工编号、员工姓名、证件号码等信

息，点击右侧“查询”按钮，可以精确查找某个员工的详细信息。 

点击员工列表每一条记录右侧对应蓝色“持有资产列表”链接，弹出该员

工列表的“持有资产列表”对话框，如图所示： 
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图 6-18持有资产列表 

 员工变动查询 

员工变动查询是对员工的基本信息变动的查询，如当前所在部门机构、变

动的职位、变动的日期和变动状态等信息。点击左侧功能菜单“查询统计 > 员

工变动查询”，进入员工变动信息列表页面，如图所示： 

 
图 6-19员工变动信息列表 

在查询条件选择区域，通过输入或选择员工编号、员工姓名、变动时间和

所在部门机构等信息，点击右侧“查询”按钮，可以精确查找某个员工变动的

详细信息，如图所示： 
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图 6-20查询条件选择 

7 系统管理 

该功能模块主要对系统的基本信息进行管理。功能主要包括仓库信息管

理、部门/机构信息管理、用户管理、权限组管理、参数管理、错误代码查询和

错误代码管理。 

 参数管理 

点击左侧功能菜单“系统管理 > 参数管理”，进入参数管理页面，如图所

示： 

 

图 7-1参数管理 

在查询条件区域，通过输入结构代码和结构名称等信息，点击右侧“查

询”按钮，可以精确查找某个参数的详细信息，如图所示： 
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图 7-2查询条件查询 

7.1.1 新增 

如需增加新的参数结构，则在参数管理（图 7-1）页面底部功能栏点击

“新增”按钮，进入参数结构管理页面，如图所示： 

 
图 7-3参数结构管理 

在新增页面，依次填写或选择结构代码、结构名称、是否可删除等信息，

带红色*号为必填项。填写完成后，点击底部“保存”按钮，系统弹出“确定要

保存吗？”确认提示对话框，如图所示： 

 
图 7-4 确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，新增参数信息保存成功，进入

“操作成功”页面，如图所示： 
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图 7-5 操作成功 

点击“返回”按钮，系统返回到参数管理（图 7-1）页面。 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次保存操作。 

7.1.2 修改 

如参数结构信息发生变化，或将信息录入错误时，在参数管理（图 7-1）

页面，选择要修改的信息，在底部功能栏点击“修改”按钮，进入修改参数结

构管理页面，如图所示： 

 

图 7-6修改参数结构管理 

在修改参数结构管理信息页面，填写需要修改的内容，点击底部“保存”

按钮，系统弹出“确定要保存吗？”确认提示对话框，如图所示：  
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图 7-7确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，修改参数结构管理信息保存成

功，进入“操作成功”页面。 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次保存操作。 

在“操作成功”页面点击“返回”按钮，系统返回到参数管理（图 7-1）

页面。 

7.1.3 删除 

如需删除无用或错误的参数结构信息，在参数管理（图 7-1）页面，选择

要删除的参数结构信息，在底部功能栏点击“删除”按钮，系统弹出“确定要

删除吗？”确认提示对话框，如图所示： 

   
图 7-8 确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，信息删除成功，进入“操作成

功”页面。 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次删除操作。 

在“操作成功”页面点击“返回”按钮，系统返回到参数管理（图 7-1）

页面。 

7.1.4 参数字典管理 

首先在参数管理页面（图 7-1）选择一个参数结构，其次在底部功能栏点

击“参数字典管理”按钮，进入参数字典管理页面，如图所示： 
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图 7-9参数字典管理 

在参数字典管理页面，可以对其进行上移、下移、增加、删除等一系列操

作。 

 用户管理 

用户管理是对系统用户的基本信息进行查询和管理，如编号、名称和所属

机构等信息。点击左侧功能菜单“系统管理 > 用户管理”，进入用户列表页

面，如图所示： 

 
图 7-10用户列表 

在查询条件区域，通过输入或选择用户 ID、所属权限组、姓名和状态等信
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息，点击右侧“查询”按钮，可以精确查找某个用户的详细信息。 

7.2.1 新增 

如需增加新的系统用户，则在图 4-1 资产分类信息列表底部功能栏点击

“新增”按钮，进入新增用户页面，如图所示： 

 

图 7-11新增用户 

在新增用户页面，依次填写或选择用户姓名、所属权限组、证件类型、证

件号码和手机号码等信息，带红色*号为必填项。填写完成后，点击底部“保

存”按钮，系统弹出“确定要保存吗？”确认提示对话框，如图所示： 

 
图 7-12 确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，新增用户信息保存成功，进入

“操作成功”页面，如图所示： 
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图 7-13 操作成功 

点击“返回”按钮，系统返回到用户列表（图 7-10）页面。 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次保存操作，可继续

编辑用户信息。 

7.2.2 修改 

如用户信息发生变化，或将用户信息录入错误时，在用户列表（图 7-10）

页面，选择要修改的信息，在底部功能栏点击“修改”按钮，进入用户基础信

息页面，如图所示： 

 
图 7-14用户基础信息 

在用户基础信息页面，填写需要修改的内容，点击底部“保存”按钮，系
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统弹出“确定要保存吗？”确认提示对话框，如图所示：  

 
图 7-15确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，修改用户信息保存成功，进入

“操作成功”页面。 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次保存操作，可继续

修改用户信息。 

在“操作成功”页面点击“返回”按钮，系统返回到用户列表（图 7-10）

页面。 

7.2.3 锁定 

若用户临时不用账号或账号发生突发异常时，需要锁定。点击用户列表每

一条记录右侧对应的“锁定”按钮，系统弹出“确定要锁定吗？”确认提示对

话框，如图所示：  

 
图 7-16确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，进入“操作成功”页面，如图所

示： 
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图 7-17操作成功 

点击“返回”按钮，系统返回到用户列表（图 7-10）页面。 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次锁定操作，可继续

选择用户信息。 

若用户需要解除锁定，点击用户列表每一条记录右侧对应的“解锁”按

钮，系统弹出“确定要解锁吗？”确认提示对话框，如图所示：  

 
图 7-18确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，进入“操作成功”页面，如图所

示： 
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图 7-19 操作成功 

点击“返回”按钮，系统返回到用户列表（图 7-10）页面。 

7.2.4 重置密码 

当用户忘记密码时，需要重置密码。点击用户列表每一条记录右侧对应的

“重置密码”按钮，系统弹出“确定要重置密码吗？”确认提示对话框，如图

所示：  

 
图 7-20确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，进入“操作员明细表”页面，系

统用户取得本单据后，可以登录系统修改密码，如图所示： 

 

图 7-21操作员明细表 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次重置密码操作，可

继续选择用户信息。 

7.2.5 注销 

当用户对账号进行注销时，点击用户列表每一条记录右侧对应的“注销”

按钮，系统弹出“确定要注销吗？”确认提示对话框，如图所示：  
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图 7-22确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，进入“操作成功”页面，如图所

示： 

 
图 7-23操作成功 

点击“返回”按钮，系统返回到用户列表（图 7-10）页面。 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次注销操作，可继续

选择用户信息。 

 权限组管理 

点击左侧功能菜单“系统管理 > 权限组管理”，进入权限组管理页面，如

图所示： 



闻壹资产管理系统操作手册 

第55 页 / 共 66  页                                            北京闻壹信息技术有限公司 

 

 
图 7-24权限组管理 

7.3.1 新增 

如需增加新的权限组信息，则在权限组管理底部功能栏点击“新增”按

钮，进入添加权限组页面，如图所示： 
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图 7-25添加权限组 

在添加权限组页面，填写或选择权限组名称和所属部门类别信息，带红色*

号为必填项，根据实际情况勾选需要授权的功能，点击底部“保存”按钮，系

统弹出“确定要保存吗？”确认提示对话框，如图所示： 

 
图 7-26 确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，添加权限组保存成功，进入“操

作成功”页面，如图所示： 
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图 7-27 操作成功 

点击“返回”按钮，系统返回到权限组管理（图 7-24）页面。 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次保存操作。 

7.3.2 修改 

若权限组管理信息发生变化，或将信息录入错误时，在权限组管理（图 

7-24）页面，选择要修改的权限组，在底部功能栏点击“修改”按钮，进入修

改权限组页面，如图所示： 
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图 7-28修改权限组 

在修改权限组页面，对所选的权限组授权功能进行修改，点击底部“保

存”按钮，系统弹出“确定要保存吗？”确认提示对话框，如图所示：  

 
图 7-29确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，修改权限组信息保存成功，进入

“操作成功”页面。 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次保存操作，可继续

修改权限组信息。 
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在“操作成功”页面点击“返回”按钮，系统返回到权限组管理（图 

7-24）页面。 

7.3.3 删除 

如需删除无用或错误的权限组管理信息，在权限组管理（图 7-24）页面，

选择要删除的权限组信息，在底部功能栏点击“删除”按钮，系统弹出“确定

要删除吗？”确认提示对话框，如图所示： 

   
图 7-30 确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，权限组管理信息删除成功，进入

“操作成功”页面。 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次删除操作。 

在“操作成功”页面点击“返回”按钮，系统返回到权限组管理（图 

7-24）页面。 

 部门/机构信息管理 

部门/机构信息管理是对部门/机构的基本信息进行查询和管理；如编号、

名称/简称、上级机构、联系电话、城市和地址等信息。在点击左侧功能菜单

“系统管理 > 部门/机构信息管理”，进入部门机构列表页面，如图所示： 
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图 7-31部门机构列表 

在查询条件区域，通过输入编号、名称信息，点击右侧“查询”按钮，可

以精确查找某个部门/机构的详细信息。 

7.4.1 新增 

如需增加新的部门机构信息，则在部门机构列表底部功能栏点击“新增”

按钮，进入新增部门机构页面，如图所示： 

 
图 7-32新增部门机构 

在新增部门机构页面，依次填写或选择部门机构编号、部门机构名称、城

市、地址和联系电话等信息，带红色*号为必填项。填写完成后，点击底部“保

存”按钮，系统弹出“确定要保存吗？”确认提示对话框，如图所示： 

 
图 7-33 确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，新增部门机构信息保存成功，进

入“操作成功”页面，如图所示： 
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图 7-34 操作成功 

点击“返回”按钮，系统返回到部门机构列表（图 7-31）页面。 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次保存操作，可继续

编辑部门信息。 

7.4.2 修改 

如部门机构信息发生变化，或将部门信息录入错误时，在部门机构列表页

面，选择要修改的信息，在底部功能栏点击“修改”按钮，进入修改部门机构

页面，如图所示： 

 
图 7-35修改部门机构 

在修改部门机构页面，填写需要修改的内容，点击底部“保存”按钮，系

统弹出“确定要保存吗？”确认提示对话框，如图所示：  
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图 7-36确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，修改部门机构保存成功，进入

“操作成功”页面。 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次保存操作，可继续

修改部门机构信息。 

在“操作成功”页面点击“返回”按钮，系统返回到部门机构列表（图 

7-31）页面。 

7.4.3 删除 

如需删除无用或错误的部门机构信息，在部门机构列表（图 7-31）页面，

选择要删除的部门机构信息，在底部功能栏点击“删除”按钮，系统弹出“确

定要删除吗？”确认提示对话框，如图所示： 

   
图 7-37 确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，部门机构删除成功，进入“操作

成功”页面。 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次删除操作。 

在“操作成功”页面点击“返回”按钮，系统返回到部门机构列表（图 

7-31）页面。 

 仓库信息管理 

仓库信息管理是对仓库的基本信息进行查询和管理，如编号、名称和所属
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机构等信息。点击左侧功能菜单“系统管理 > 仓库信息管理”，进入仓库列表

页面，如图所示： 

 

图 7-38仓库列表 

在查询条件区域，通过输入或选择编号、名称、所属机构等信息，点击右

侧“查询”按钮，可以精确查找某个仓库的详细信息。 

7.5.1 新增 

如需增加新的仓库信息，则在图 4-1 资产分类信息列表底部功能栏点击

“新增”按钮，进入新增仓库页面，如图所示： 

 

图 7-39新增仓库 

在新增仓库页面，依次填写或选择仓库编号、仓库名称、所属部门机构等

信息，带红色*号为必填项。填写完成后，点击底部“保存”按钮，系统弹出

“确定要保存吗？”确认提示对话框，如图所示： 
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图 7-40 确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，新增仓库信息保存成功，进入

“操作成功”页面，如图所示： 

 
图 7-41 操作成功 

点击“返回”按钮，系统返回到仓库列表（图 7-38）页面。 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次保存操作，可继续

编辑仓库信息。 

7.5.2 修改 

如仓库信息发生变化，或将仓库信息录入错误时，在仓库列表（图 7-38）

页面，选择要修改的信息，在底部功能栏点击“修改”按钮，进入修改仓库信

息页面，如图所示： 
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图 7-42修改仓库信息 

在修改仓库信息页面，填写需要修改的内容，点击底部“保存”按钮，系

统弹出“确定要保存吗？”确认提示对话框，如图所示：  

 
图 7-43确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，修改仓库信息保存成功，进入

“操作成功”页面。 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次保存操作，可继续

修改仓库信息。 

在“操作成功”页面点击“返回”按钮，系统返回到仓库列表（图 7-38）

页面。 

7.5.3 删除 

如需删除无用或错误的仓库信息，在仓库列表（图 7-38）页面，选择要删

除的仓库信息，在底部功能栏点击“删除”按钮，系统弹出“确定要删除

吗？”确认提示对话框，如图所示： 
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图 7-44 确认提示 

在确认提示对话框，点击“确定”按钮，仓库删除成功，进入“操作成

功”页面。 

如在确认提示对话框，点击“取消”按钮，则取消本次删除操作。 

在“操作成功”页面点击“返回”按钮，系统返回到仓库列表（图 7-38）

页面。 
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