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第一章 工作流程

一、校管理员工作范围及职责

1.1 对自己名下新增资产进行登记录入，对各老师提交审核的资产进行审核；

1.2 对已入库资产的变动进行审核（报废报损处置、校内调拨、单位内调整、增减值等）；

1.3 对系统中的资产情况进行各种有效查询及报表输出，对资产信息进行日常维护和上

报教育部、国管局等。

二、主要工作流程

1）资产入账

1.由老师本人对已购资产登录系统进行基础信息录入，仪器编号按照一件一档原则进行

生成。

若存在批量购置的情况，可进行批量提交（在录入界面中“成批条数”进行控制，所录

入资产会体现在同一张单据，录入后需手动补填个性化信息，如出厂号、领用人及存放地），

提交申请后可立即打印入库单据，在管理员未进行审核前，可对已申请入账资产进行修改或

删除的操作，一旦通过审核，不可修改、删除；

2.校管理员需要对待终审的数据进行审核，审核前可对资产信息进行数据修改和入账单

打印，如资产信息不符合学校要求，可进行数据退回（可选择退回到之前提交审核的任意节

点），终审审核通过的数据即加入到在账资产中。

2）处置申请

1.1 由老师对自己名下已入账资产进行处置（以报废报损为例）申请，申请成功后立即

生成《报废申请单》并打印，本单位签字（或盖章）认可后，等待初审管理员在系统上进行

初审；

1.2 申请老师自行准备好单据、初审管理员审核通过后（应线下与校管理员先进行沟通），

由校管理员组织鉴定小组对资产报废进行评估认可。评估通过同意报废后，在系统中进行报

废终审操作，同时在线下将同意报废资产转移到校报废仓库中；

3）增减值的申请

3.1 由老师申请对自己名下已入账资产进行增减值申请，申请成功后立即生成《增减值
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申请单》并打印，本单位签字（或盖章）认可后，等待初审管理员在系统上进行初审；

3.2 老师自行准备好相关单据(发票等）、初审管理员审核通过后（应线下与超级管理员

先进行沟通），由校管理员对增减值资产进行系统审核操作，增减值流程结束；

4）校内资产变动申请

4.1 校内调拨：老师本人申请对自己名下已入账资产进行校内调拨（二级部门之间，不

含本单位）申请，申请成功后立即生成《调拨申请单》，本单位签字（或盖章）并前往资产

接收单位签字（或盖章），经过初审管理员审核后前往校管理员核对单据并签字（或盖章），

在系统中审核正式生效，《校内调拨申请单》一式三份，申请转出部门、接收部门及资产主

管部门各留存一份备查；

4.2 部门内调拨：由老师直接申请对自己名下已入账资产进行部门内调拨（调入调出单

位隶属同一个二级部门）申请，申请成功后立即生成《部门内调拨申请单》，申请人、接收

人签字（或盖章）后二级资产管理员核对单据并签字（或盖章），在系统中审核正式生效，

无需经过校管理员审核，《部门内调拨申请单》一式三份，申请转出部门、接收部门及二级

资产管理员各留存一份备查；

4.3 领用人调整：由老师直接申请对自己名下已入账资产进行领用人调整（仅针对同一

末级单位，如办公室、实验室）申请，申请成功后立即生成《领用人交接单》，申请人、接

收人签字（或盖章）后二级资产管理员核对单据并签字（或盖章），在系统中审核正式生效，

无需经过超级管理员审核，《领用人交接》二级资产管理员留存一份备查；
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第二章 系统登录

一、系统登陆

友情提示：为使系统能更好地显示本系统页面，建议您采用【火狐浏览器】或【360 浏

览器极速模式】运行本系统。

打开浏览器，在地址栏中输入资产信息管理平台系统地址，将出现如下登录页面：

输入用户名、密码（校园职工号），进行验证，即可登录系统，出现如下画面，注意,

上面窗口如长时间不操作,应按 F5 或浏览器中的 按钮对页面进行刷新。

二、密码修改

用户首次登陆后要求对密码进行修改，并建议每间隔 3个月对密码进行更新替换，以保
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证账号安全。操作方法为点击登陆后页面右上角“账号信息”栏-“修改资料”按钮。
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三、功能区域

用户登录后的界面分别分为 6个功能分区，分别是：

1）菜单区域

左侧含有该用户所有功能菜单，除快捷菜单及功能区域菜单均包含在左侧菜单中，根据

用户角色所具备权限显示。

2）快捷办理区域

用户可对“资产登记”、“资产变动（含调拨、调剂、减值、处置等）”、“单据打印”

及“综合查询”等功能在首页快捷办理区域直接点击办理，无须查询左侧菜单。

3）业务审核进度区域

老师可在此查询所有和本账号相关的业务进度办理（审核进度）情况、单据内容等。

4）通知公告区域

可供各用户查看管理员发布的通知公告。

5）管辖及个人资产查询区域

可供老师查询名下资产及分类情况。

6）处置（报废）、调剂资产公示区域

可供老师查看管理员发布的处置（报废）、闲置调剂资产的公示信息其中处置（报废）

资产可线下提出质疑，或对闲置资产进行申领操作。



资产综合信息平台管理系统操作手册 北京普诺迪信息系统技术研发有限责任公司

第 8 页 共 72 页

第三章 资产登记

一、资产登记

1）固定资产（含无形资产）登记

1.操作菜单为：点击首页快捷菜单“资产登记”或左侧“资产入账—资产登记” 菜单，

都可以进入登记界面。

2.如图，进入资产登记界面后，选择需要进行登记资产类型。
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3.如图，点击资产登记后，进入如下图所示登记界面,在红色框标记处，可选择需要录入

的资产模块；将页面中带*的资产属性填写完整，然后再点击“保存”按钮。

4.如图，资产信息填写完成后，并确定保存后，会提示保存成功，且会弹出如图所示窗

口；第一步可以对登记的信息进行修改，确认无误后点击第二步的‘批量提交审核’按钮，

完成资产的录入。
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5. 如下图，点击提交审核成功后，页面有如下图所示提示，可复制页面数据或重置页面

数据；

5.1 点击复制页面数据，将复制上一条录入的资产数据，老师可以在此基础上进行修

改使其变为当前要录入的资产然后保存提交

5.2 点击重置页面数据，将登记页面重置为初始页面（无数据），在此老师可以继续

录入也可以点击其他模块进行录入

6. 如图，录入资产的批量大于 1时，会要求填写附单，

附单的内容可以下拉复制，也可以在 Excel 表中把填写的数据整理好，再粘贴进去，填

写完成后保存，继续填写其他必填项，最后保存提交审核。



资产综合信息平台管理系统操作手册 北京普诺迪信息系统技术研发有限责任公司

第 11 页 共 72 页

7.提交审核后，可在左侧菜单点击资产信息补填对提交的数据进行修改（数据若通过上

级部门审核后则无法修改），驳回或退回数据都将在此处进行修改后重新提交。

8.打印/修改/删除

在资产信息补填中，能够对已【提交】但还未审核的资产信息进行修改、删除和打印等

操作。操作菜单为：左侧“资产入账→资产登记→资产未审修改”菜单。
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9.业务办理进度查询

在资产业务办理提交后，可在首页的业务进度栏中查询所有与本账号相关业务的办理进

度情况，并可查询该单据的“审核详情”、“单据详情”及打印该入帐单的操作。
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2）低值品登记

1.如图，点击图中红色框位置，进行低值品登记。

操作菜单为：首页“资产登记”快捷菜单或左侧“低值品管理→低值品登记”菜单。

2.如图，点击资产登记后，进入如下图所示登记界面将页面中带*的资产属性填写完整，

然后再点击“保存”按钮。
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3.如图，资产信息填写完成后，并确定保存后，会提示保存成功，且会弹出如图所示窗

口；第一步可以对登记的信息进行修改，确认无误后点击第二步的‘提交审核’按钮，完成

资产的录入。

4.如图，点击否提交审核后，页面有如图所示提示，复制当前页面或者重置当前页；老

师可以点击其他模块录入资产信息。

5.如图，录入资产的批量大于 1时，会要求填写附单，附单的内容可以下拉复制，也可

以粘贴进去，填写完成后保存，继续填写其他必填项，最后保存提交审核。
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6.如图，提交审核后，可在左侧菜单点击低值品未审修改对提交的数据进行修改（数据

若通过上级部门审核后则无法修改），驳回或退回数据都将在此处进行修改后重新提交。也

可在这里进行导入补填。

7.如图，进入低值品登记页面，点击提取，可以对历史数据及暂存数据竟价采购提取进

行编辑。
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3）数据暂存/提取

用途介绍：此功能主要用于解决老师在录入资产信息过程中因为其他原因终止录入，之

后又需要补充完该条数据并进行提交审核的问题，同时方便采购对接之后直接提取数据避免

老师大量输录。

1. 数据暂存：如图，进入登记页面（此功能适用于耗材、固定资产、低值品的登记，此

处以固定资产登记为例）。数据填写之后点击保存点击确认，弹出窗口直接点击关闭。此时

数据暂存完成。
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1.数据提取：如图，进入登记页面，点击提取，可以对历史数据和暂存数据及合同数据

进行编辑（竟价采购的提取需开启采购系统）。点击对应需要提取的数据选项（此处操作基

本一致，以暂存数据的提取为例），点击之后可以对暂存的数据进行修改、补充之后提交同

时也可以对暂存的数据进行删除操作。
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二、附件登记

1）附件登记

附件登记分为

操作菜单为：首页“资产登记”快捷菜单或左侧“资产入账→附件登记”菜单。

勾选需要增加附件的资产数据，点击附件登记，出现如下界面，点击新增，可以对该条

数据进行附件的录入，并必须点击【提交】键上级资产管理员方可审核。
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2）打印/修改/删除

在附件修改中，可能够对已【提交】但还未审核的附件信息进行修改、删除和打印等操

作。

三、资产增值（资产配件）

1）资产增值

资产的增值从资产管理角度应作为等同于本期新增资产录入，故用户可通过本功能对已

入账的资产做单价增值的申请。
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操作菜单为：首页“资产登记”快捷菜单或左侧“资产入账→资产增值”菜单。

先勾选增值资产，再输入该资产增值的相应信息，最后必须点击【提交】键，上级资产

管理员方可审核。

2）资产增值维护

用户可通过资产增值维护功能浏览、打印、修改已【提交】且未审核的资产增值申请信

息。
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操作菜单为：左侧“资产入账→资产增值→增值修改”菜单。

四、资产审核

1）待审任务

拥有审核管理权限的管理员可在首页待审任务看到系统中自己管辖范围内提交的待审数

据，可以选择业务类型或根据申请人名称、申请单据号快速找到相应的数据，点击数据操作，

即可看到当前数据的审核情况、资产详情信息等，对多条数据可以进行批量操作

2）资产、附件、增值的审核

对资产登记、附件单独登记、增值申请，均需由校管理员进行终审，校管理员可在首页

待审任务中查看到相应数据进行审核，如果仅需对单项数据进行审核，也可以在左侧菜单“资

产入账→终审”中选择相应菜单。
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以‘资产终审’为例，点击 按钮，进入资产终审页面，页面头部为资产默

认查询条件框，可下拉选择查询条件，点击左侧展开查询条件，可进行多条件查询，点击

按钮，即可对勾选中数据进行审核，点击 修改按钮即可对数据进行字段内容

修改。

3）资产撤销

当资产已经审核通过至在账时，如需删除该数据，需要将该资产撤销至流程节点中，才

能对数据进行操作和删除（提示：已经通过财务审核的数据将无法直接撤销）

操作方式为：点击“资产入账→终审→资产撤销”，进入资产撤销页面，可根据单据号

或其他条件对数据进行检索，勾选需撤回数据，点击资产撤销，在弹出页面中选择需撤回的

节点即可。
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第四章 资产变动

一、变动申请

该功能可以提交资产的使用人调整、校内调拨、资产减值和闲置调剂的申请。

操作菜单为：首页“变动申请”快捷菜单或左侧“资产变动→变动申请→变动申请”菜

单。
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以【使用人调整】为列，点击【使用人调整】，显示下图的界面，您可通过【查询条件】

筛选出要调整的数据信息，勾选后，填写变动信息并必须【提交】，再由上级资产管理员进

行审核。

1.如图所示，变动申请，以使用人调整为例，当前正在办理业务选择使用人调整。

2. 如图，可以在左侧搜索条件框，搜索目标信息，再勾选需变动的数据，然后点击箭头

位置。
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3.如图，先填写必填信息变动原因及调拨使用人名称，然后点击提交，并提交审核。

4.如图，数据提交审核后，可在左侧菜单点击变动未审修改对提交的数据进行修改（数

据进行审核后则无法修改），驳回或退回数据都将在此处进行修改后重新提交。

一、处置申请

可以进行资产的报废报损、资产报失、退库、调外单位处置申请，该操作与【使用人调
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整】的操作步骤基本一致。

操作菜单为：首页“变动申请”快捷菜单或左侧“资产变动→变动申请→处置申请”菜

单。

1. 如图选择资产报废，或者在‘当前正在办理业务’选择资产报废。

2.如图，可以在左侧搜索条件框，搜索目标信息，再勾选需变动的数据，然后点击箭头

位置。
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3.如图先填写变动原因，然后点击提交，完成报废申请。

4.如图数据提交审核后，可在左侧菜单点击变动申请维护对提交的数据进行修改（数据

进行审核后则无法修改），驳回或退回数据都将在此处进行修改后重新提交。

二、变动审核

当老师提交完变动申请后，需要由管理员进行审核通过，校管理员需要对变动申请做终审，

可通过两个位置对数据进行审核，通过首页待审任务中选择业务类型下拉列表中为固定资产
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变动的相关项目，即可查询出相关业务的数据进行终审

也可通过左侧菜单“资产变动→变动审核→变动终审”进行数据审核。

三、变动撤销

当本次变动已经完成审核，将改变在账库中相应数据，修改至变动库中，如需进行变动

恢复操作，需点击左侧菜单“资产变动→变动审核→变动撤销”，勾选需恢复的变动，点击

批量撤回按钮，将把本次变动删除，恢复为变动前的数据。
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四、解除报废限制

当系统参数中开启了资产报废年限限制时，未到达资产报废年限的数据将无法报废，如

需报废，需由校管理员在左侧菜单“数据中心→解除报废限制”页面中输入资产编号进行数

据查询将相应数据解除报废限制。
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第五章 资产查询

一、在账资产

操作菜单为：点击首页快捷菜单“综合查询”或左侧“资产查询” 菜单，都可以进入资

产查询界面，可查询在账、未审、报废及全类别数据。并可通过单一条件、常用条件和组合

条件等多种方式进行查询。

1）按领用单位查询

可以按领用单位查询各单位目前在账资产信息，并可将查询结果导入到 EXCEL 中进行打

印输出。

http://127.0.0.1/SbWeb/SearchLeft.asp?File=CommDanWeiSimpleSearch.asp&Ku=1
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2）按教育部分类查询

可以按教育部16+1分类号查询资产信息，并可将查询结果导入到EXCEL中进行打印输出。

3）按财政部分类查询

可以按财政部 6+1 大类查询资产信息，并可将查询结果导入到 EXCEL 中进行打印输出。

http://127.0.0.1/SbWeb/SearchLeft.asp?File=CommFlhSimpleSearch.asp&Ku=1
http://127.0.0.1/SbWeb/SearchLeft.asp?File=CommFlhSimpleSearch.asp&Ku=1
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4）组合查询

该功能可以任意组合查询资产条件，并可将查询结果导入到 EXCEL 中去制表打印结果，

具体操作：可以点【展开查询条件】，通过各种条件筛选所需信息。

http://127.0.0.1/SbWeb/QuJianChaXun.asp?Qtable=s_zjall&Spec=1=1%20&Key=入库时间&Ku=1
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二、在账附件

可以查询到附件情况，具体操作与【在账资产】查询基本一致。

三、变动资产

可以查询到设备变动信息，具体操作与【在账资产】查询基本一致。

四、未审资产查询

可以查询到未审核设备信息，具体操作与【在账资产】查询基本一致。

五、未审附件查询

可以查询到未审核附件信息，具体操作与【在账资产】查询基本一致。

六、未审资产变动查询

可以查询到未审核变动设备信息，具体操作与【在账资产】查询基本一致。

七、公共查询

该功能可查询全校资产信息，但最后查询的结果，只能说明本单位是否有此类资产，不

能说明本单位实际资产情况。查询时，您可以以分类号、资产名称、型号、规格、购置日期

或其他条件定位，找到要查询的资产部分字段信息。
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第六章 图表打印

一、单据（含标签）打印

1.系统支持打印资产卡片、条码标签、验收单和变动申请单。

操作菜单为：首页“单据打印”快捷菜单或左侧“资产图表打印→单据/卡片/标签”菜

单，选择您要打印的的单据或标签点击进入（此处以标签打印为例），进入之后可以设置筛

选条件进行查询。

2.查询到需要打印的数据之后对需要打印的数据进行勾选，勾选之后点击“预览打印”

或者直接点击页面右边的选中栏
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二、明细表

系统支持打印资产各种明细表。

操作菜单为：左侧“资产图表打印→明细表”菜单。

三、统计表

系统支持打印资产各种统计表。

操作菜单为：左侧“资产图表打印→统计表”菜单。



四、领导查询（图标统计）

系统支持领导对全校数据进行统 计、分析、查询功能，并以图标的形式展示，查询结

果可以到处 EXCEL 表。

操作菜单为：左侧“资产图表打印→分析图→领导查询”菜单。
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第七章 资产清查

一、清查介绍

资产清查目前已成为高校资产日常重要工作之一，随着学校资产总量剧增，通过网上资

产清查（认领）的方式可大大提高资产清查工作效率，提高账物相符的准确性。

该功能由校级资产管理员负责设置和修改，包括资产清查时间、资产清查对象（清查部

门、被清查资产范围、可修改字段等），不开启的情况下，普通用户看不到清查任务和菜单，

若开启后需要进行清查的账号将看到菜单。

温馨提示：若在清查截止日期前，应进行资产清查但未完成的账号，在逾期后将被收回

所有正常业务办理功能，待资产清查工作完成后，自动恢复正常功能。

二、开启清查

清查前的准备工作

1、清查需要要明确各个角色的职责；明确各个人员的角色

2、确定对哪些字段清查，核实

3、确定对哪些资产进行核实

4、确定资产清查时间（清查期间不允许进行变动审核）

5、此说明针对学校常用清查流程

下面是学校常用清查流程

1、资产处管理员开启清查；账号为 admin 为权限最高管理员，学校资产处保管；

(1) 开启清查时请详细阅读清查管理帮助

第一步：清查设置
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（1）字段设置

1.设置此次清查的可见字段，修改字段和必填字段，注（一旦在部门设置有“保存”操作，或开启了清

查后此功能将不允许修改）。这里需要分不同的角色修改各自需要修改的字段；

（2）部门设置

1.将此次所清查的部门移入到右边后，系统将会对这些部门下的数据和人员进行清查工作，

清查部门如果按上级部门设置，那么该部门下的子部门只要有一个部门没有清查完成，所管所属中有

该部门或下级部门的人员都必须等待完成清查后才可恢复正常业务。

清查部门设置末级部门，那么这个部门没有完成清查，只有所管所属有该部门的人员受到影响，不会

影响到其他部门。

2.点击“保存”部门后，系统会提示“是否对选定单位下的数据进行筛选？”，如点“确定”会进入清查数据

筛选界面。未到筛选页面进行保存，则无法将该单位内数据加入至本次清查。
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只要该部门的数据进入到了清查库中，单位左侧会有一把“锁”标识这个单位，代表该单位已经被锁定，

清查开启后将只能对该单位的数据进行追加。

如在清查还未开启时，锁定的单位可以进行解锁，单位解锁之后就可以对该单位重新进行数据的筛选，

再保存到清查库。

（3）数据筛选

1."数据筛选"页面的数据是根据“部门设置”里所保存的部门而展示的，部门设置里保存了多少单位，

数据筛选页面就展示这些部门下所有的数据（注：除已被锁定的部门）。

2.“剔除数据”功能，可把勾选或查询出的数据，进行剔除，剔除后的数据将不会进入到清查库。

3.“保存数据”功能，将筛选完部门的数据保存到清查库中，同时这些部门将被锁定。
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（4）开启清查

1.对此次清查的日期和消息进行设置，并只有通过这个页面点击“开启清查”之后，清查功能才会正式

被启动。

2.清查开启后，仍然可对以上的参数进行修改（除清查开启日期）。

3.到达清查开启日期后，系统将屏蔽所有的终审菜单及对在账数据直接修改的功能。

4.到达预警日期后，系统将屏蔽所有和清查无关功能，直至部门下的数据清查完成后，该部门下的人

员才可使用正常业务功能（除终审功能和对在账资产修改等功能）。

第二步：清查进度

（1）开启功能条件

1.只有当清查开启后，此功能才会启用！
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（2）功能作用

1.清查进度可以查看本次清查所有资产的清查进度，及清查资产的详细情况。

2.未清查：本次清查还未进行提交清查或已提交清查但未通过终审的清查资产。

3.已清查：盘盈、盘亏、在账、处置都属于已清查的资产，已清查资产代表资产已进行清查提交并已

通过终审的资产。

4.盘盈：通过在盘盈页面新增的资产；

盘亏：清查结果是“丢失”的资产；

在账：清查结果包含“正常”，“异常”，“单位不符”，“闲置”，“其他”的资产；

处置：清查结果包含“调出”，“重复入账 ”，“报废留用”， “已经报废”， “建议报废”的资产；

（3）实施清查

1.开启清查后，将系统刷新，首页会出现清查提示信息，该通知内容可在开启清查界面进行修改
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2.左侧菜单会显示资产清查目录

第三步：结束清查

（1）开启功能条件

1.只有当清查开启后，此功能才会启用！

（2）当前清查结果统计

1.根据清查结果，统计当前清查的总进度。

（3）清查报告及清查汇总表

1.清查报告模板及汇总模板的上传与下载：根据实际使用情况可更换清查报告及汇总模板，当上传模

板后，以后的下载模板都会以此次上传模板为准。

2.当前清查报告及汇总的上传与下载：每次清查完成前，根据实际的清查情况，填写下载模板中的内

容后，上传到本次清查中，方便日后查看历史的清查情况。
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（4）删除清查、暂停清查、重启清查、完成清查按钮的使用

1.删除清查：删除清查后，会清空此次清查的记录，终止当前的清查工作，删除清查后系统恢复到正

常的工作页面。

2.删除清查：清查已终审的数据依然会对在账的数据生效，如在当前清查中修改了一条资产编号为

2018000001 的资产，金额改为 100，终审完成后编号为 2018000001 的资产金额就会变成 100，删除本

次清查后金额也是 100，不会还原在账库的资产数据。

3.暂停清查：执行暂停清查后，系统会停止清查工作，可以正常使用入账，变动等功能，不会再出现

清查菜单，但依然可以进行清查管理、清查设置等功能。

4.暂停清查：在暂停清查期间，发生资产变动等业务，再次开启清查后，可能会影响之前的资产变动

业务！比如：在暂停期间，对资产编号为 2018000001的资产进行院处间调拨把单位改为“后勤办公室”。
但恢复清查后，有人把资产编号 2018000001的资产的单位修改为“实验室”，等到这条资产通过清查终审

后，它的单位就是“实验室”。

5.重启清查：执行重启清查后，会对当前暂停的清查进行重新启动，启动后会停止终审，变动，修改

等功能恢复到正常的清查期间。

6.完成清查：执行完成清查后，系统会结束本次清查工作，恢复到正常的工作页面，本次的清查记录

可在清查历史页面的详情功能进行查看。

第四步：清查历史

（1）清查历史列表

1.列表上每一条数据就是一次清查，删除的清查不会出现在此，当前页面不仅可以看到以往的清查明

细、清查报告等，还能看到本次清查的状态及清查总的进度百分比！
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（2）清查明细

1.系统只会保留最近三次的清查明细，清查明细中可以查看到历史的清查资产详情，以及各部门的清

查进度等信息！

三、清查操作

1. 如图，开启资产清查后进入系统会有如图提示，并在左侧菜单中增加“资产清查”菜

单及功能。
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2.如图，点击资产清查进入清查界面，正确填写清查结果（下拉勾选），清查备注，及

可修改项，再点击提交勾选结果。

3.如图，需清查的数据，可以导出 Excel，在 Excel 表中将清查结果，清查备注等信息

填写完整并保存。

4.如图，点击导入清查数据，进入如图界面，点击导入 Excel，将修改好的清查数导入，

最后点击更新至清查表，完成清查数据的导入。
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5.如图，先点击新增盘盈资产，再点击登记盘盈资产，进行盘盈资产登记。

6.如图，点击登记盘盈资产后，进入如图界面，选择对应的资产类别进行登记。

7.如图，已提交的清查数据和被退回的数据，可以在我已提交清查中查找并修改。
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四、清查审核

当老师提交了清查数据后，即可在清查初审中对该数据进行审核，将全部审核数据审核

完成后，即可打印管辖范围内的清查结果，该清查结果用于各部门交由资产管理部门进行核

账及留存使用。
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清查数据进入终审后，由校管理员进行清查数据终审，数据终审后，将会把清查修改的

字段在在账数据中保存起来，不需老师进行二次修改。
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第八章 资产折旧/摊销

一、数据预处理

此步骤需由维护人员操作

1.将系统中的分类号转换为新分类号（历史数据分类处理用于与久其软件对接用）

2、将国标分类号为空的数据按根据教育部分类号生成

注意：预处理只需要执行一次就可以了
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二、折旧整理

第一步 生成折旧分类/学生家具

操作页面：资产折旧/摊销→折旧/摊销设置

单击【生成折旧分类/学生家具】按钮，则使用方向为教学，科研，生活，并且是家具（所属

分类是家具或者国标分类为家具的）的数据；在选择【是否为学生家具】时选择是，则此类

资产也将作为学生家具；学生家具的使用年限统一为：60 个月即 5年

注明：本功能主要用于为主机库 、主机未审库、 变动库、变动未审库

确认折旧分类/学生用家具，确认规则如下：
一、使用方向与折旧分类的对应关系

使用方向 折旧分类

1.教学 10.教学

2.科研 20.科研

3.行政 30.行政

4.生活 40.生活

5.离退休 50.离退休

其他 60.其他

二、使用方向与学生用家具的对应关系

使用方向 学生用家具 使用年限

1.教学

1.是 5年2.科研

4.生活

其他 0.否 15 年
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第二步 形成使用年限

操作页面：资产折旧/摊销→折旧/摊销设置

说明：该功能是根据教育部分类号生成资产使用年限、残值

第三步 数据初始化

操作页面：资产折旧/摊销→折旧/摊销设置

注明：本功能主要用于除土地使用权、图书、文物陈列品外其他资产均默认为提折旧，并将

月折旧额、累计使用月、折旧年月、净值、残值、折旧日期等内容初始化

警告: 本功能会初始化历年折旧数据请务必谨慎操作。

第四步 修改折旧基础信息

操作页面：资产折旧/摊销→折旧/摊销设置

说明：此处可以修改折旧基础信息，将一些不需要提折旧的资产在这里设置，或者修改资产

的使用年限
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以上四步 均为数据准备、整理数据及数据修改 。需完成后才可以做后续的折旧操作 。

第五步 形成首次折旧

操作页面：资产折旧/摊销→折旧/摊销设置

注明 本功能主要用于形成首次折旧。只能形成一次 ，不可以在形成月折旧后再次形成首次。

建议：首次折旧的时间是 2018-12

第六步 折旧信息查询

操作页面：资产折旧/摊销→当前折旧查询

注明 本功能主要用于查询上月折旧信息

http://192.168.1.234:8080/asset/comselect/page/00117.do
http://192.168.1.234:8080/asset/comselect/page/00117.do
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第七步 历年月折旧查询

操作页面：资产折旧/摊销→历年月折旧查询

注明 本功能主要用于查询历史月折旧

第八步 打印折旧统计表

操作页面：资产折旧/摊销→折旧统计表

注明 本功能主要用于打印折旧报表 （如：资产折旧情况月表(财政部分类)、资产折旧情况

月表(教育部分类)、资产折旧情况月表(折旧分类)、资产计提折旧月表(使用方向) 、资产计

提折旧月表(折旧分类)），当本月折旧数据无误时，并点击形成历史，以便保留本月折旧统

计信息，供以后查询。

http://192.168.1.234:8080/asset/prdZhejiu/lszj.do
http://192.168.1.234:8080/asset/prdZhejiu/lszj.do
http://192.168.1.234:8080/asset/prdFltz/tjb3.do
http://192.168.1.234:8080/asset/prdFltz/tjb3.do
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第九步 形成月折旧

操作页面：资产折旧/摊销→形成月折旧（当月可以重复操作）

注明 本功能主要用于形成月折旧。此页面可以查询上月折旧情况和本月折旧情况

首次折旧后，以后必须每月末或下月初形成本月折旧表，并必须打印【固定资产情况表（含

折旧）】，系统自动将每月折旧信息保留，供以后查询，系统不建议做非本月折旧.

第十步 调整月折旧信息

操作页面：资产折旧/摊销→调整月折旧

注明 本功能主要用于月折旧信息的调整。

报表账目金额不符，需要调整当月的折旧信息。可调用此功能

http://192.168.1.234:8080/asset/comselect/page/00122.do
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第九章 系统设置

系统设置仅对校管理员开放，供校管理员进行各项系统参数修改及基础信息修改

一、字段顺序设置

该设置用于调整各项页面字段显示顺序使用，操作页面：系统设置→字段设置→字段顺序设

置

在页面中，选择顺序类型（以设备登记顺序为例）为登记顺序，设置项选择为资产设备，点

击查询即可将登记字段显示出来，下拉找到需修改的字段，点击选中，使用操作按钮进行上

下顺序移动，调整完毕后请进行保存。

注意：登记页面顺序调整后需在功能管理的登记修改页面中进行相应模块保存（保存方

式请参照登记修改设置说明）才能调整

二、本期时间

本期时间是系统单据号、资产编号生成规则的依据，每过一年，都需要对本期时间进行新增

（也可按照半年进行设置）

操作页面：系统设置→系统初始化→本期时间

点击选中已有的本期时间，点击修改本期时间即可对本期时间进行修改，点击新增本期时间，

即可新增一条本期时间。
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三、登记修改设置

该处用于对各项模块及附件、低值品页面字段的调整

操作页面：系统设置→字段设置→登记、修改设置

可进行分类模块选择，以设备为例，选择所属分类为设备，在登记显示项中进行字段调整，

调整完成后

点击保存，即可将登记页面字段进行调整。

四、查询字段设置

查询字段设置用于调整各查询页面字段顺序

操作页面：系统设置→字段设置→查询字段设置

其设置方式与登记修改设置方式基本一致，需要注意的是查询字段内容与顺序以角色进行区

分，不同角色的用户所看能到的字段是不同的。
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五、黑名单管理

当系统中开启了登录验证限制时，用户密码输错三次即会将用户电脑 ip 锁定，无法登录，管

理员可通过黑名单管理将该 ip 解除锁定

操作页面：数据中心→数据治理→黑名单管理

点击进入黑名单管理页面，即可看到当前被封锁的 ip 和时间等信息，点击移除按钮即可将本

次封锁移除。

六、通知公告

该功能用于发布系统通知及公告，可对之前发布的通知公告进行修改或删除。

操作页面：系统设置→消息帮助→通知公告

点击进入通知公告页面，可看到之前发布的通知信息，点击修改可对该公告信息进行修改，

点击删除可对该公告进行删除，点击发布通知公告按钮，进入通知公告填写页面。
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进入通知公告填写页面，必须填写通知标题，填写内容处包含有许多系统组件，可自行使用，

填写完成后，点击选择填写类型，用户在首页相应通知类型中可以打开，选择强制阅读可让

用户必须点击阅读本通知才能关闭，选择授权级别可对通知范围进行限制（全员、指定角色、

指定用户、部门）
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七、单位管理

该功能为系统基础化信息功能管理，管理员可通过本功能对系统内单位进行调整、删除、新

增等操作

操作页面：数据中心→基础信息管理→单位管理

八、人员管理

该功能为系统基础化信息功能管理，管理员可通过本功能对系统内人员用户进行修改、删除、

重置密码、新增人员等操作

操作页面：数据中心→基础信息管理→人员管理

点击进入人员管理页面，可通过用户角色、所属单位、管辖单位、及用户名、姓名、人员编

号等信息进行人员检索，勾选相应人员数据，点击操作设置，即可进行人员信息修改或删除，

点击批量操作，即可批量修改、删除人员信息，批量重置密码操作，Excel 操作可以将人员

信息导出成 Excel 数据

九、存放地管理
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该功能为系统基础化信息功能管理，管理员可通过本功能对系统内存放地信息进行修改、删

除、重置密码、新增存放地等操作

操作页面：数据中心→基础信息管理→存放地管理

点击进入存放地管理页面，可通过使用单位、存放地名称等信息进行存放地检索，勾选相应

存放地数据，点击头部相应操作按钮，即可进行存放地信息修改或删除，Excel 操作可以将

人 员 信 息 导 出 成

Excel
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附 1：录入一般常用固定资产的录入名称及分类号说明

常用固定资产类别 系统录入资产名称 分类号 规格 备注

台式电脑、个人电

脑、微机 台式计算机（主机） 05010105

显示器 显示器 05010800

平板电脑

品牌+市面上的通用名

字，如“苹果 ipad2” 05010800

手提电脑、笔记本 笔记本电脑 05010105

各类专用服务器 服务器 05010104

各类打印机 打印机 05010501

激光、喷墨、针

式等

各类扫描仪 扫描仪 05010550

各类碎纸机 碎纸机 06010410

各类相机 照相机 03170100 数码、单反等

各类电话机 电话机 05030500

传真通信设备 传真机 05030200

各类空调

壁挂式空调 04070704

柜式空调 04070704

中央空调 04070618

各类非机动车

单车、三轮车、手推车、

垃圾斗车 04130700

汽车

普通轿车 04130301

排气量 4L

以下

豪华汽车、高级轿车 04130301

排气量 4L

以下

设备、软件建账有关要求
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1. 建账范围：

①单价≥1000 元，能独立使用且耐用期在一年以上的仪器设备，在中南大学资

产管理平台的“仪器设备管理系统”建账。

②单价≧500 元，并且单价<1000 元的设备，在中南大学资产管理平台的“低值品管理

系统”建账。

2 . 单台价≥10 万元的仪器设备填写《大型精密贵重仪器设备验收报告》； 批量总价

≥20 万元设备(项目)填写《批量总价≥20 万元仪器设备(项目)验收报告单》、《批量总价

≥20 万元仪器设备(项目)验收明细表》；≥20 万元软件（项目）验收填写《中南大学软件

（项目）验收报告》。

3.仪器设备(项目)≥20 万元由学校组织验收，其他经费购置的仪器设备(项目) ＜20

万元由二级单位按规定组织验收。

4. 时间规定：当月登记的设备必须当月到本单位资产管理员审核并到账务处报账。通常

每年 12 月 25 日为当年最后一天报账工作日，已经在网上登记的设备超过此限期的，系统

将自动删除数据。具体时间以每年资产与实验室管理处通知为准。

5. 仪器设备验收单必须有资产干事、经手人和领用人本人亲笔签名章。

6. 条码标签张贴要求：条码标签是仪器设备资产信息、标识及信息化管理的载

体，烦请各单位高度重视，确保条形码张贴到位。有些仪器设备不在办公室或实验室的，

有特殊情况不能粘贴的，请将条码标签保存好以备检查。

资产登记入账字段填报指引

1、批量：当同一单位（单位代码相同）同时购买相同型号、规格、单价的设备，且领用
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人为同一人时，可在“成批条数”字段录入设备台数。

2、使用单位：使用单位可从屏幕上显示的菜单中选择，精确到最末一级单位。

3、资产编号：由系统自动生成，无须输入。

4、单价：

①国内购置的设备，单价必须与发票金额一致，包括买价、运杂费、税费等，以元为单

位，保留两小数。

②进口设备的单价，包括买价、关税、运杂费、报关费用、保险费、商检费。

5、教育部分类号：以教育部高教司编著的《固定资产分类及编码》为标准，查找相同或

相近的仪器设备分类号。一般情况下分类号应精确到 8位，至少六位，部分常见仪器设备名

称的标准表达形式(参见《仪器设备建账工作常见问题解答》附表 4“常用教育部分类编码”）。

6、仪器名称：见仪器设备标牌（或查产品说明书），但少数常用需每年统计的设备统一

名称(参见《仪器设备建账工作常见问题解答》附表 1-附表 3“常见仪器设备的示例”）。注

意：仪器名称不要包括品牌、型号、规格。在输入分类号以后，系统会自动产生与此对应的

仪器名称。当分类号不能精确到 8位数时，仪器名称应以产品说明书上的实际名称为准。长

度大于 15 个汉字时，可以使用简称。

7、型号、规格：

①以产品说明书上标明的型号、规格为准。

②请填写 3-4 重要技术参数，例如微型电子计算机、笔记本电脑、工作站、平板电脑的

规格请填写 CPU 型号/内存大小/硬盘大小/显示器品牌尺寸/是否带光驱和独立显卡网卡及规

格；空调的规格请填写 P 数；打印机的规格请填写纸张大小、打印速度或打印分辨率。投影

仪规格请填写亮度、分辨率、对比度。

③型号和规格填写的内容不能重复。没有型号、规格的产品，输入“*”。

8、国码和国别：以产品的实际产地为标准，跨国公司的产品以生产厂家所在地为准。如

DELL 公司原装进口产品的国别填美国，国码 840。但 DELL 厦门公司所产计算机，其产地填中

国，代码填 156。确实无法分清国别时，可填未知，代码填 000.

9、厂家：指产品的厂家标准名称，如“联想（北京）有限公司”等。应填全称，有中文

全称的必须填中文全称。

10、出厂号：有出厂号的仪器设备，应填写出厂号，没有出厂号的可填“无”

11、购置日期：从下拉菜单中选择，如确实不清楚具体日期，可填写到月份的 1号。如

2006-6-1。或直接填发票日期。

12：出厂日期：以产品合格证或产品本身标明的出厂日期为准，且必须早于购置日期。

书写要求与购置日期相同。
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13、现状：从下拉菜单中选择，新购设备系统默认为“1.在用”。

14：领用人：领用人一般是直接使用设备或对设备安全负责的人，必须是我校现教职员

工。领用人姓名为单名时中间不空格。

15、经费科目：

① 教学：用学校本科教学业务费、教学设备购置费购置的仪器设备。如用教学实材费、

教学设备购置费和大学生创新创业基金购置的仪器设备。如经费号以 202、502、501 开头的

经费。

② 科研：用学校科研经费购置的仪器设备。经费科目填科研的仪器设备，在“科研号”

字段必须加注具体科研账号。如各种纵向科研经费、横向科研经费、科研管理费。如经费号

以 4、6、7、820、824 开头的经费。

③ 基建：用基本建设经费购置的仪器设备，经费科目填“基建”。

④ 自筹：各单位用自筹经费如发展基金等购置的设备。

⑤ 贷款：以各种贷款购置的设备。包括从银行、非银行金融机构以及从国家政府机构取

得的各类贷款。

⑥ 捐赠：接受外单位或个人捐赠的仪器设备或用捐赠货币资金购置的仪器设备。设备登

记入库时应保留捐赠材料复印件。

⑦ 研究生：以研究生业务费购置的仪器设备。如研究生教学经费、优秀博士论文奖金等。

⑧ 配套：以学校专项资金购置的仪器设备。如在学校配套资金中使用引进人才科研费、

博士后科研费、长江学者、基金购置的仪器设备。

⑨ 行政：党群行政机关以各种行政经费、运转费购置的设备。

⑩双一流：以 206、506 开头的经费。

⑾本科教学改革：以 512 开头的经费

16、国标分类号：由系统自动产生，不填。

17、经手人：指办理设备登记人的姓名。单名中间不空格。

18、使用方向：

① 教学：直接用于教学的各学院所使用的设备。

② 科研：直接用于科研的设备和科研单位行政管理部门使用的设备。教学和科研各占一

半时，可填教学。

③ 行政：行政管理部门使用的设备。

④ 生活：用于师生员工生活福利的设备。包括后勤服务所有设备、医院的设备。

⑤ 生产：校办产业单位使用的设备

⑥ 技术开发：
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⑦ 社会服务：

⑧ 其它：附属单位和直属单位使用的设备。

19、经费卡号：计财处报账的经费卡号。

20、发票号：按实际填发票号码。如确实无法获得发票号现有设备，可填“*”或“无”。

连号发票中间可以用“—”连接。

21、供货商：要求填写供货合同所注明的供货商。

22、存放地点：填写设备存放的楼栋名称、房号。本单位存放地名称必须统一。

23、合同号：填写采购合同编码。10 万元以上和新购仪器设备及进口设备必须填写。如

确实无法获得发票号现有设备，可填*。

24、使用年限（月），系统自动填写，不需要填写。

25、存放地点需填写具体的楼栋号、门牌号。

26、备注：需要特别说明的事项，可在备注栏内填写。如外币币种。规格栏填不下也可

填在备注栏。

27、进口设备需填写“是否免税”，“外币（美元）”，“报关单号”，“海关监管期”

等信息，“海关临管期”从监管年限自货物进口放行之日起计算。

注意：所有“*”为必填项。

附 1：录入仪器设备的录入名称及分类号说明



资产综合信息平台管理系统操作手册 北京普诺迪信息系统技术研发有限责任公司

第 68 页 共 72 页

附表 1
常见仪器设备的示例

物品名称 台式电脑 笔记本电脑 组装机 Ipad

建卡仪器

名称
微型电子计算机 笔记本电脑 微型电子计算机 平板电脑

仪器分类

号

05010105 05010112 05010105 05010113

型号 例如：

联想（Lenovo）天

逸 510 Pro

例如：

联想 ThinkPad E660
例 如 ： 华 硕

B150M-PLUS

（注明其主板型

号）

例如：9.7
英寸 Ipad
Pro

规 格

Cpu型号/
内存容量

/ 硬 盘 容

量 / 独 立

显卡显存

/ 光 驱 类

型 / 屏 幕

尺寸（无

需注明集

成显卡）

例如：

i7-8700/16G/2

56G SSD+2T/

23 英 寸 / 2G

独显

例如：

i5-6200U/8G/500

G+128GSSD/2G

独显/DVD-RW/

14英寸

例如：

i5-6200U/8G/5

00G+128GSS

D/2G 独 显

/DVD-RW/

23英寸

例如：

A9X/3G/12
8G/9.7英
寸/ WLAN

厂家（注

明公司中

文全称）

戴尔（中国）有

限公司

联想(北京)有限公司 组装 苹果电子

产品商贸

(北京)有限

公司

备注 注明配件

例如：含无线键盘、鼠标/手写笔/U盘……等；（规格栏填

不下也可以填在备注栏）

http://www.baidu.com/link?url=Yj7sjCKLDVEwzuSmf_WDFc75EShFH4Kyxw5_XgPlsbJCC4sN-Ehtft3SK-FrwlejWRQy5nnL_SZMWTbsoteL3uJ-EBEhUVkUIEjneJ-jkfq
http://www.baidu.com/link?url=Yj7sjCKLDVEwzuSmf_WDFc75EShFH4Kyxw5_XgPlsbJCC4sN-Ehtft3SK-FrwlejWRQy5nnL_SZMWTbsoteL3uJ-EBEhUVkUIEjneJ-jkfq
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附表 2
常见仪器设备的示例

物品名称 激光打印机 各类打印一体机 条码打印机、3D 打

印机、针式打印机、

喷墨打印机等
建卡仪器

名称

激光打印机 打印复印扫描一体机 条码打印机、3D 打

印机、针式打印机、

喷墨打印机
仪器分类

号

05010549 05010525 05010501

型号 例 如 ： HP
LaserJet 1020
Plus

例如：佳能 iCMF633CDW 例如：四通 OKI5860SP

规格

幅 面 / 打
印 速 度 /
打印分辨

率等

例如：A4；高

达 14 ppm ；

600 x 600 dpi

例如：A4 彩色双面激

光；18页/分钟；1200dpi
x 1200dpi

例如：A4；汉字 90-360
秒 ；24针

厂家（注

明公司中

文全称）

惠普（中国）

有限公司

佳能（中国）有限

公司

冲电气实业（深圳）

有限公司
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附表 3
常见仪器设备的示例

物品名称 分体式空调机 柜式空调机 吸顶式空调机 中央空调

建卡仪器

名称

壁挂式空调机 柜式空调机 吸顶式空调机 中央空调

仪器分类

号

04070704 04070704 04070704 04070715

型号 例如：

KFR-32GW/K(3
258)B2-HN5

例如：

KPR-72L(72591)NhA
a-3

例如：

FGR12H/A1-N4
例如：

MDS-H100
W(E1)

规格 例如：小 1.5P 例如：大 3P 例如：5P 例如：4P
一拖三

（60-80平
方米）全直

流

厂家（注

明公司中

文全称）

珠海格力电器股

份有限公司

珠海格力电器股份有

限公司

珠海格力电器股

份有限公司

广东美的

暖通设备

有限公司

备注 例如：含附件费 160元
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附表 4

常用教育部分类编码

教育部分

类号 教育部分类名

教育部分

类号 教育部分类名

03021001 直流稳压电源 03061828 电动搅拌器

03021018 不间断电源 03061828 多功能搅拌机

03021018 不间断供电系统 03061828 实验搅拌器

03030112 离子酸度计 03061828 瓦林搅拌器

03030112 酸度计(含数字式) 03061828 微量搅拌器

03030112 研究用酸度计 03061828 直流电动搅拌机

03030193 电化学工作站 03061828 直流恒速搅拌器

03040124 偏光显微镜 03061829 磁力加热定时搅拌器

03040425

紫外、可见、近红外分光光

度计 03061829 磁力加热搅拌机

03040425 紫外、可见分光光度计 03061829 磁力加热搅拌器

03040425 紫外可见记录分光光度计 03061829 磁力搅拌器

03040426 微量紫外分光光度计 03061829 电磁加热搅拌机

03040426 紫外分光光度计 03061829 电磁加热搅拌器

03040426 紫外分析仪 03061829 多孔磁搅拌器

03040427 红外分光光度计 03061829 反应加热搅拌器

03040428 荧光分光光度计 03061830 磁力恒温搅拌器

03040429 原子吸收分光光度计 03061830 控温搅拌器

03060501 电热干燥箱 03061830 控温式磁力搅拌器

03060501 电热恒温干燥箱 03160602 便携式投影仪

03060501 电子干燥箱 03160602 投影机

03060501 干燥箱 03160602 投影器(仪)

03060501 理化干燥箱 03160602 折叠式投影器

03060501 浓缩干燥器 03160603 电子黑板

03060502 电热鼓风干燥器 03170105 数码相机

03060502 电热鼓风干燥箱 03170318 单反套机

03060502 鼓风干燥箱 03171102 三角架

03060602 超低温冰箱 03171102 摄象机三角架

03060602 低温冰箱 03190601 低频信号发生器

03060602 低温存储柜 04060401 高温箱式电阻炉

03060701 超级恒温槽 04060401 箱式电阻炉

03060701 超级恒温水箱 04060816 微波炉

03060701 超级恒温水浴 04070160 蠕动泵

03060701 超级恒温浴槽 04070704 壁挂式空调机

03061301 电磁旋转式高压釜 04070704 柜式空调机

03061302 电磁振荡式高压釜 04070704 吸顶式空调机

03061303 电磁搅拌高压釜 04070706 除湿机

03061303 电磁往复搅拌式高压釜 04070706 空气去湿机

03061805 金相镶嵌机 04070706 冷冻抽干机

03061828 电动搅拌机 04070706 去湿机
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教育部分

类号 教育部分类名

教育部分

类号 教育部分类名

05010104 专用服务器 05040302 数位板

05010105 微型电子计算机 05040303 幕布(玻珠幕、金属幕等)

05010109 便携式工作站 05040304 手动幕布

05010109 图型工作站 05040305 电动幕布

05010109 微机工作站 05040306 可移动幕布

05010112

笔记本电脑（便携式计算

机） 05040307 便携式幕布

05010113 平板电脑 05040417 功放机

05010116 工控机 05040501 收音、电唱音箱

05010118 触控一体机 05040502 ＭＩＤＩ、专业监听音箱

05010403 电子书阅读器 05040502 监听箱

05010403 计算翻译器(电子字典) 05040503 收音、扩音、电唱音箱

05010404 快译通(含电子词典) 05040504 音箱

05010501 条码打印机 05040506 卡拉 OK 机

05010502 通用打印机 05040507 影碟机

05010503 液晶打印机 05040607 液晶电视机

05010504 3D 打印机 05041105 大屏幕显示器

05010525 打印复印扫描一体机 05041107 LED 显示屏

05010549 激光打印机 05080120 超声波清洗机

05010567 VR 显示器 05080120 超声波清洗器

05010567 VR 头盔 06020101 复印机

05010567 AR 眼镜 06020101 静电复印机

05010567 头戴显示器 06020101 静电复印制版机

05010567 移动硬盘 06020101 卡片复印机

05010574 扫描仪 06020101 缩微平片阅读复印机

05010575 电子白板 06020101 文献复印机

05010902 桥－路由器 06010410 碎纸机

05010904 光电交换机（网络交换 14010109 保险柜(箱)

05010904

无线 AP（无线访问接入点

（AP）） 14010111 防盗门

05010904 无线交换机 14010116 门禁系统

05010921 防火墙 14010116 视频监控系统

05020502 录像机、数字硬盘录像机 14010117 电子锁

05020771 视频图象展示台 14030102 吸尘器

05020901 采访话筒 14030102 洗衣机

05020901 无线传声器 14030111 地宝

05020901 无线话筒 14030112 扫地机器人

05020901 无线话筒接收机 14040106 电暖器

05020902 调音台 14040303 电热开水器

05040202 收录两用机 14040304 饮水机

05040210 录音笔 14040305 煤气热水器

05040302 触摸屏 14040306 咖啡机

05041106 电子显示屏
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