
资产 IN 平台用户指导手册 

一、平台介绍 

数据时代为学校资产工作带来了深刻的影响与变革。2020 年，资产处致力

于打造资产智能管理的重要窗口（资产 IN平台），努力推进信息管理向数据治理

转变，更加关注用户体验，更加关注数据采集，更加重视全链路数据价值，持续

推动“关联业务互通、关系数据互联”的一站式服务，为学校快速发展与科学决

策提供强有力的资产资源和资产数据支撑，实现“登记-验收-入库-变更-报废”

等业务实现资产管理的全生命周期。资产 IN 平台具体功能使用如下所示： 

二、功能介绍 

（一）系统登录 

资产 IN 平台登录网址为：http://in.zjgsu.edu.cn/，登录方式主要分为以下两

种： 

1.微信扫码登录，如下图所示，微信扫描二维码绑定手机号后即可登录。 

 

2.账号密码登录，账号为校内教职工工号，初始密码为身份证后六位，若身份证

号码最后一位为 X，则需大写。 

http://in.zjgsu.edu.cn/


 

 

（二）登记入库 

若购置了一批新的资产，需要入库的流程主要分为以下两部分： 

1. 合同管理 

新购置的资产需要验收入库，则第一步先进行合同登记，点击“合同管理”按钮； 

 

然后点击合同管理页面右上角的“添加”按钮（如下图所示）； 

 

进入合同信息登记页面（如下图所示），请根据采购类型，选择合同类型，合同

类型为政府采购或者自购，若合同类型为政府采购合同，合同编号为采购计划书

上手写的合同编号（示例 HT20-198）,电子版合同和验收材料上传紧支持 pdf格

式，若无采购合同请直接上传政采云结算单（合同类型为政府采购）或者自购申

请表（合同类型为自购）； 



 

注意：若合同登记完成后，发现合同登记信息有误，也可以对合同信息进行修改

或者删除。 

 

2.资产登记 

合同登记完以后，进行资产验收入库第二步操作——资产登记，点击首页的“资

产登记”后，点击其页面右上角的“登记”按钮，如下图所示； 

 

点击登记按钮后，进入资产登记基本信息填写页面，按照要求填写入库资产的基



本信息； 

 

基本信息填写完毕后，请点击采购信息中的“合同编号”填写框，在弹跳出来的

页面框，选择已登记的采购合同，如下图所示； 

 

登记完成后，若是使用人本人登记，则直接提交申请验收，若登记人不是使用人

本人，则需要使用人登录系统进行确认提交申请验收。 

 

注意事项： 

1. 资产登记后的审核流程可以在“资产登记”功能中看到每条资产登记入库状

态，若状态为“已接收”，使用人或者登记人可在“凭证打印”功能中打印入

库单报销即可，若状态为“已补充”，则需要使用部门资产管理员登录系统点



击详情去接收确认，状态变为“已接收”才可打印。 

2. 若资产验收不通过，使用人在资产登记里点击验收不通过的资产详情，点击

“退回”，才可修改，重新发起验收申请。 

（三）资产申请 

若部门（学院）需要申请调拨新的资产，第一步资产管理员点击首页资产申

请，然后点击申请;

 

第二步，先输入资产使用人姓名，点击页面“添加”按钮，搜索要申请的资产名

称（只需要输入关键字即可）， 

 

第三步，填写申请的资产存放地点，选择申请原因，并在空白框里面填写具体原

因，若给非在编员工申请资产，资产需要挂在校内在编教职工名下（使用人为在

编教职工），最后提交，由部门分管领导审核（若 7 天内未审核，资产处将强制

退回，释放库存），然后流转至资产处审核，审核完成后，部门资管员打印该申

请单并由使用人签字，携带此申请单至资产处靳程老师申领资产。 



 

注意：申请新的资产时，若现有资产已到报废年限，申请原因选择更新，并选择

需要报废的资产。 

（四）资产变更 

当资产使用人发生变化的时候，主要分为以下几种情况： 

1.使用人变更仅发生在本部门内部的时候，原使用人在“我的资产”模块中选中

需要变更的资产，点击右上角的变更，输入使用人姓名，点击提交后，需要接收

人和本部门资产管理员审核，审核完成后，完成变更； 

2.当本部门人员聘岗至其他部门，但其名下资产保留在原部门（资产使用单位为

原单位），原使用人在“我的资产”模块中选中需要变更的资产，点击右上角的

变更，输入使用人姓名，点击提交后，需要新的使用人（接收人）和原部门资产

管理员审核，审核完成后，完成变更； 

3.当本部门人员聘岗至其他部门，其名下的资产也带至新部门，使用人在“我的

资产”模块中选中需要变更的资产，点击右上角的“部门变更”按钮，将原部门

的资产使用单位变更为现使用单位，需要新的使用人（接收人）和原部门资产管

理员审核，审核完成后，完成变更，如下图所示； 

 

注意：资产变更进展状态和审核可在“事务中心”中查看与操作。 



（五）资产报废 

资产使用人登录资产 IN 平台后，点击我的资产，通过状态栏能够看到该资产是

否可以报废，若显示“可报废”状态，勾选该资产，点击报废，等待部门资产管

理员、分管领导审核、资产处报废初审。 

 

可在“我的资产”里面查看申请的报废资产状态，其状态变为“待回收”字样时，

资产使用人可直接前往学校报废仓库（鸽子广场地下室）办理线下移交手续，报

废仓库开放时间为每周周四（遇节假日顺延），移交之前请务必将资产标签粘贴，

若资产标签存在破损，可联系学院（部门）资产管理员打印。 

 

注意：资产报废进展和审核可在“事务中心”中查看与操作。 

（六）资产实名制 

资产实名制是资产清查中的重要环节。部门资产管理员登录系统后，点击页面

右上角的“资产实名制”按钮后，选择所要修改的资产，点击实名制，进行实

名制信息填写，如下图所示； 



 

 

注意：若需要进行批量修改，请选择多条资产信息，点击批量修改。 

 

（七）资产查询 

（1）资产综合查询 

登录系统后，点击页面右上角的资产综合查询按钮，部门资产管理员可看到本部

门的所有资产，也可以 excel导出，如下图所示； 



 

当输入资产编号进行查询的时候，输入资产编号不全也可查询，支持模糊查询，

如下图所示，输入资产编号为 215H的时候，查询出来的资产编号均为带“2015H”。 

 

 

（2）资产存放地点修改 

点击“综合查询”后，部门资产管理员可以根据需求，自行选中需要更改存放地

的资产，也可以选择多条进行批量修改（同一存放地），点击页面右上角的“存

放地”按钮， 

 

输入存放地点信息，示例：下沙综合楼 230。 



 

 


