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资产管理系统资产卡片快捷修改操作指南 

     

已录入资产卡片如发现字段信息有误或遗漏，且卡片已保存提交

且关联到财务模块中固定资产卡片编码，同时也在出租、抵押等模块

被引用的情况下要对该卡片进行信息补录或修改。具体快捷修改操作

步骤如下： 

1、找出需要修改的资产卡片，进入该卡片界面。 

该卡片直接点击“修改”按钮后，界面那些仍是灰色字段如需要

补录信息可以直接通过“变动单”实现，即使该卡片已关联固定资产

或者在出租或抵押引用的情况都可以直接通过“变动单”去补录或调

整这些字段信息。 

    2、进入变动单的路径如下：资产使用管理—资产变动—资产变

动 
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进入后点击“新增”，点开变动项目，如下图： 

在 17 个项目找到需要补录或者调整的项目，可以多选一起操作。如

例中卡片“使用部门”、“管理人”“、责任人”三项內容为必录项需补

录，可以同时选上，点击确定。 
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变动项目选定确定后，点击右下方的“展开”按钮，如下图： 

信息确认无误后点击“整单保存”按钮。再点击界面的“提交”按钮，

变动单的操作就完成。 

    3、回到刚才的卡片界面，刷新一下界面，刚才“使用部门”、“管

理人”“、责任人”没有內容的字段现在有內容了，如下图： 
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4、点击卡片界面右上方的“更多”按钮，再点击“附件”按钮，

如下图（如无附件卡片修改后无法保存）： 

如附件界面里无內容，这是可以点击上传任意一个与这个资产相关的

图片，说明书等等文件(如确实没有可上传一个空白文档)。上传完成

后界面中会看到一条附加记录信息，最后关闭附件界面。 

5、直接点击卡片的“修改”按钮，对其他需要调整或补录的字段

进行录入。如下图： 
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其他信息有错误的可以直接修改，原来漏录的信息可以直接补充。确

认无误后点击“保存”按钮即可。至此，卡片的快速修改操作完成。

如下图： 

经修改后的卡片信息內容完整、准确，后续能较好提升资产数据的检

索精度与统计效率。 

 

注：1、在点击修改按钮后资产卡片界面没有那种灰色字段对应內容

是空白的，这时可以直接修改补录其他字段信息后保存，即无第一步

资产变动的操作。总之，整个修改过程无需取消关联以及收回操作，

也无需取消其他引用的操作。 

    2、如修改的卡片本身已勾选了“固定资产核算”，在通过资产变

动单补录一些字段信息保存后，系统会再一次推送消息至财务模块里。

这时财务那边可以忽略此推送消息。 
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6、需要先取消关联或收回后再修改的特殊情况。 

因通过“资产变动”单进行调整的必录字段有限，有两个必录字

段无法通过“资产变动”单去调整补录內容，如采购信息里的“价税

合计”与“无税价格”两个字段。当两个字段中有一个字段內容为空

(如是“0.00”代表有內容)，这种情况下，需要把卡片先收回在修改，

这样的话整张资产卡片的所有內容都可以直接进行修改或补充调整，

前提是卡片没有被引用或被关联。 

（一）、当资产卡片仅被关联固定资产时要先取消关联，“资产基

础管理”—“规则设置”—“资产与固定资产取消关系设置”。查询出

被关联的资产卡片后取消关联(务必记住关联的固定资产编码)，然后

回到卡片做“收回”。最后可以直接修改该卡片，修改好卡片后要返

把之前关联的固定资产仍然要关联起来，“资产基础管理”—“规则

设置”—“与固定资产关系设置”，新增后录入资产卡片编码与关联

的固定资产编码，点击关联按钮完成关联操作。 

（二）、当资产卡片仅被引用，引用的方式很多，通过变动的操

作、出租、抵押等的操作都是被引用的范围。当被引用的时候，这种

情况建议不做逆向取消引用操作，特别是涉及抵押、出租的情况。其

他涉及资产变动的操作可以进行逆向取消引用操作，操作前切记要记

住原被引用时的一些关键信息：变动的內容、变动时间、变动原因等，

因在修改完卡片后要把原来的引用再还原。 

（三）、当资产卡片既被关联，也被引用，这种情况要根据实际

情况分析逆向操作的复杂度来决定是不是取消关联与引用，切勿一概

而论。 

 


