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查看单位存量数据

2.1

SECTION 2 .1



艾泽信息1.单位资产管理员登录国有资产综合管理系统后，点击左侧菜单【通用资产配置 → 通用资产统计表】

后，  展示【通用资产统计表】页面，该页面可根据单位与年度查询存量数据，数据可导出Excel表格。

可按行政/教学/科研分别查询：

ü 当年8/31实有数

ü 预计当年年末数

ü 预计下年达到最低使用年限数

ü 当年新增数

点击蓝色数字，可
查看资产明细



艾泽信息2.点击【通用资产统计表】页面上的蓝色数字，

   可查看资产明细。
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上报机构人员情况

2.2

SECTION 2 .2



艾泽信息1.点击左侧菜单【通用资产配置 → 机构人员情况上报】，展示【机构人员情况上报】页面,在该页

面上进行人员情况上报。

点击该按钮进行数
据填写



艾泽信息2.点击【上报2024年人员情况】按钮后，弹出上报填写页面,在该页面上进行人员情况上报。

可填写数据：

ü 在编人数

ü 校聘人数

ü 自聘人数 （保卫处、校医院、后勤集团

不包括保洁、保安）

配置标准时按（在编人数+校聘人数+自聘人数）总和计算。



艾泽信息3.数据填写完毕后，点击【立即提交】按钮后进行人员情况上报。

可填写数据：

ü 在编人数

ü 校聘人数

ü 自聘人数 （保卫处、校医院、后勤集团

不包括保洁、保安）

点击后提交



艾泽信息4.数据填写完毕后，点击【立即提交】按钮后进行人员情况上报。

点击后可进行人员
情况修改

切记人员情况修改后，需重新填写计划数据。

可确认清楚后再进行人员情况上报，避免计划数据填写返工。
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查看单位配置标准

2.3

SECTION 2 .3



艾泽信息1.点击左侧菜单【通用资产配置 → 单位配置标准查询】，展示【单位配置标准查询】页面。该页

面可根据单位与年度查询单位配置标准数据。

可查看数据：

ü 数量上限 （根据[在编人数+

校聘人数+自聘人数]总和计算

自动算出）

ü 价格上限

ü 最低使用年限

ü 说明信息
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上报单位计划数据

2.4

SECTION 2 .4



艾泽信息1.点击左侧菜单【通用资产配置 → 单位计划数据上报】后，  展示上报页面。

   首先要点击各个项目的编辑按钮进行数据填写。

可按行政/教学/科研分别填写：

ü 预计下年处置数

ü 计划购置数量

ü 计划调剂数量

ü 计划其他数量

ü 计划配置金额

同时可填写：

ü 采购计划数(上半年)

ü 采购计划数(下半年)

ü 备注

点击编辑按钮进行
数据填写



艾泽信息2.点击各个项目的编辑按钮后，弹出填写页面。

   页面同时展示该项目的存量数据和标准数据，辅助计划数据填写。

可按行政/教学/科研分别填写：

ü 预计下年处置数

ü 计划购置数量

ü 计划调剂数量

ü 计划其他数量

ü 计划配置金额

同时可填写：

ü 采购计划数(上半年)

ü 采购计划数(下半年)

ü 备注



艾泽信息3.数据填写完毕后点击【保存】按钮，系统会进行超额、超量等自动检查。

可按行政/教学/科研分别填写：

ü 预计下年处置数

ü 计划购置数量

ü 计划调剂数量

ü 计划其他数量

ü 计划配置金额

同时可填写：

ü 采购计划数(上半年)

ü 采购计划数(下半年)

ü 备注

点击【保存】时，系统会进行检查：

①计划配置数量总和 是否等于 采购计划数(上半年+下半年)

②超量检查(仅行政)。

    当前实有数-预计下年处置数+计划配置数量总和 是否大于 配置标准数(数量上限)

③超额检查(仅行政)。

    计划配置金额 / 计划配置数量总和 是否大于 配置标准数(单价上限)



艾泽信息4.所有项目的数据填写完毕后点击【提交】按钮进行数据提交。未填写的数据默认为0.

点击进行数据提交



艾泽信息5.1.数据提交时，需要上传相关附件信息。

存在行政超量情况时，必须上传超量
说明文件。

存在行政超额情况时，必须上传超额
说明文件。



艾泽信息5.2.数据提交时，需要上传相关附件信息。

必须上传编报说明。

其他说明处可上传：

ü 存量配置清单

ü 会议室清单

ü 其他办公设备家具情况表

等文件



艾泽信息5.3.点击【立即提交】按钮，提交计划数据，数据进入审批环节。

点击【立即提交】按钮，提交计划数

据，数据进入审批环节。



艾泽信息6.上报页面会展示审批进展情况，并支持数据Excel导出。

展示审批进展情况。
若被驳回，可在此查看驳回意见，并再次提交。
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单位领导审批

2.5

SECTION 2 .5



艾泽信息1.单位领导登录国有资产管理平台后，点击【①审批中心 → ②通用资产配置 → ③单位领导审核】

后，可查看到审批列表。

点击【审批】按钮，进入审批详
情页面。



艾泽信息2.单位领导点击审批列表的【审批】按钮后，进入审批详情页面。

审批详情页面可查看单位资产管
理员上报的计划数据。



艾泽信息2.审批详情页面除了查看上报的计划数据之外，还可下载单位资产管理员上传的文件。

审批详情页面也可下载单位资产
管理员上传的文件。



艾泽信息3.点击【同意】或【拒绝】按钮实施审批动作，拒绝时需填写审批意见。
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查看单位上报状态

2.6

SECTION 2 .6



艾泽信息1.点击左侧菜单【通用资产配置 → 单位上报状态查询】后，  展示上报状态查询页面。

ü 尚未填写

ü 单位资产管理员提交中

ü 单位领导审批中

ü 资产部门审核中

ü 被拒绝

ü 审核完成
展示上报状态查询结果。



艾泽信息
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