
海南师范大学国有资产管理处

                                       海师资函〔2016〕74号
    
关于规范图书报增工作的通知

各单位：

    为进一步规范学校图书资产报增工作，落实图书资产管理责任，实现校院两级管理、信息化管理和精细化管理，现就规范图书报增工作通知如下：

一、图书资料入账标准

单位及教师个人各类各项经费购买的图书，包括普通图书、电子图书，不管价格多少，均需要进行图书报增并纳入学校固定资产统一管理。

二、图书报增基本流程（见附件）

1、个人科研经费采购的图书
（1）教师按科研项目需要依法采购图书；
（2）教师个人登录数字化校园-资产系统-图书档案管理模块，按照要求逐本录入图书信息；

（3）凭图书发票、图书及图书系统生成的图书报增单（一式三份）到单位资产管理员进行验收核对；

（4）资产管理员对合格的新增图书进行验收初审，领用人签字确认，单位资产管理员在“验收人”处签字确认；

（5）教师凭单位资产管理员签字确认的图书报增单及图书采购发票至图书馆一楼办公室复审形成资产，图书馆复审签字确认并打印资产标签；

（6）教师凭图书馆签字确认的图书报增单和发票到财务处报账。

2、单位各项经费购置的图书

（1）资产使用单位按照相关规定依法进行图书采购；

（2）单位资产管理员根据采购合同或发票清单，在学校资产管理系统中进行登记（可成批录入），打印报增单并进行初审，图书保管人、验收人签名确认；

（3）资产使用单位凭采购发票、图书报增单、图书清单（一式两份）到图书馆进行复审确认形成资产，图书馆复审人签名；
（4）资产使用单位及时将采购图书、图书清单送至图书馆采编部进行加工，登记图书馆汇文系统；

（5）资产使用单位凭发票及图书馆签字确认的报增单到财务处报账。

附件：资产管理系统图书登记流程

                                    国有资产管理处
                               2016年11月2日
附件：资产管理系统图书登记流程 

1、教师个人通过数字化校园登录资产管理系统

（1）登录海南师范大学首页，点击数字化校园：
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（2）按照要求，输入教职工工号，登录系统：
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（3）点击右下角“资产系统”，进入资产管理系统平台首页：
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（4）将鼠标放置“资产管理”处，出现4个资产管理系统模块，点击“图书档案”进入图书管理系统“
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（5）点击左上角“图书登记”，进入登记页面：
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点击下方[image: image7.png]Sk
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出现完整登记页面，将表格内信息填写完整；
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点击“领用单位”后面蓝色下拉条，选择领用单位名称。原则上使用个人科研经费购置的资产，放在单位“个人科研”单位号内；注意：如果册数是1，那么总额就是图书单价。因为购买图书一般会有折扣，发票金额和图书标识金额不一致。这里，我们填写的是图书实际购买的价格，即发票金额，以免造成固定资产的虚增。“分类号”点击后方[image: image9.png]


标记，出现以下对话框，选择双击“普通图书”：
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（6）信息填写完毕，点击下方“保存数据”
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点击“确定”：

[image: image12.png]1 HARSs  [0208

11010100

& SEEH EEED

1 #ir

BALM

2016/4/19

GED FETEERES, B

==





出现以下对话框：
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如老师们所购置图书为同一次报销，不管是否同一张发票，此处请点击“确定”，这样，最后所有拟报账图书将出现在同一张报增单上，否则，一本图书一张报增单。

点击“确定”后，出现关闭窗口页面，点击“是”：
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（7）关闭页面后，出现上一本书登记页面，点击“复制添加”，接着录入下一本图书：
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此时，只需要对图书名称、出版社、作者、单价、ISBN号等信息进行修改即可，减少了录入工作量。

（8）所有图书录入结束后，点击“保存数据”，出现以下对话框，此时点击“取消”，出现打印验收单页面:
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点击“验收单”：
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打印“验收单”：
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计算机初次打印时，会出现“安装控件”的对话框，此时点击蓝色字体的“这里”，按要求下载、安装、运行、刷新，再进行打印。详细安装流程，请见《关于启用资产管理数字化平台的通知》（海师资函【2016】17号）文件。

（9）根据验收单下方签字要求，领用人本人签字确认后，携带图书、发票、验收单至单位资产管理员处进行验收。

2、单位资产管理员登录资产管理系统

（1）图书录入：各二级单位资产管理员以单位名义，从国资处网站的“资产管理系统”入口，进入系统，具体操作同上；

（2）图书验收及初审：进入图书档案系统，点击“图书审核”——“图书初审”—— “图书浏览初审”，点击“修改”，对照发票、图书查看老师们数据信息是否录入完整，如有修改，则在上面修改；点击“验收单”，查看图书册数、金额是否与发票金额一致；确认无误后，在验收单下方“验收人”处签字，点击“审核”框框，并“审核所选编号”，图书完成初审，信息进入图书馆账号系统。
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   3、图书馆复审

教师凭个人签字、资产管理员签字验收的验收单至图书馆进行图书复核。图书馆确认填写资料无误后，在系统中对所登记的图书进行“复核”，复核后打印图书资产标签给教师，并在验收单下方“审核人”处签字确认。

4、教师报账

教师凭发票和图书馆复核签字后的报增单到财务处报账。

流程结束。


