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1. [bookmark: _Toc13348][bookmark: _Toc28333][bookmark: _Toc36046332][bookmark: _Toc24538][bookmark: _Toc2348][bookmark: _Toc24054][bookmark: _Toc222372964][bookmark: _Toc6077][bookmark: _Toc2186]引言
1.1. [bookmark: _Toc36046333][bookmark: _Toc3742]编写目的
[bookmark: _Toc222372965][bookmark: _Toc15898][bookmark: _Toc14369]从使用者管理的角度出发，通过低值易耗品管理信息中的数据实现了低值易耗品管理中的购置计划、库存管理、领用管理、信息查询、信息统计等功能；实现了购置计划的计划管理、各级领导审核等功能；实现了库存管理的入库管理、库存管理、仓库调拨、退货管理、处置管理、库存预警等功能；实现了领用管理的领用申请、领用审核、出库管理、退还管理等功能；实现了查询与统计的低值易耗品各种状态的信息查询与操作明细表等功能。方便用户操作，从而在有好的用户体验的同时提高了工作效率。
1.2. [bookmark: _Toc36046334][bookmark: _Toc16908][bookmark: _Toc222372966]背景
随着计算机技术、数字协同化的高速发展与融合，传统的纸质办公已经渐渐不能满足现代企业、高校的高效性需求，转而都向计算机协同化办公方向发展。在日常运转中，低值易耗品管理是个非常重要而繁琐的工作。低值易耗品管理系统正是在这样的环境下体现出它的价值。本系统通过对低值易耗管理业务流程的科学规划，规范了管理数据流程，制定了严格的权限管理，实现了低值易耗信息的统一化、标准化，提高了低值易耗品信息的准确性，实现了低值易耗品管理的网络化，更好的完成低值易耗品的购置、库存、领用、信息查询、信息统计等管理使用工作。
低值易耗管理系统从使用者管理的角度出发，通过低值易耗品管理信息中的数据实现了低值易耗品管理中的购置计划、库存管理、领用管理、信息查询、信息统计等功能；实现了购置计划的计划管理、各级领导审核等功能；实现了库存管理的入库管理、库存管理、仓库调拨、退货管理、处置管理、库存预警等功能；实现了领用管理的领用申请、领用审核、出库管理、退还管理等功能；实现了查询与统计的低值易耗品各种状态的信息查询与操作明细表等功能。
低值易耗管理系统的信息管理是一个非常简便的过程，在管理流程中处理流程简单，旨在既能实现低值易耗品信息的
动态映射，又能方便用户操作，从而在有好的用户体验的同时提高了工作效率。
1.3. [bookmark: _Toc36046335][bookmark: _Toc16363][bookmark: _Toc6139][bookmark: _Toc27974]定义
低值易耗管理系统是一款关于计算机技术、数字的系统
低值易耗品是指单项价值在规定限额以下并且使用期限不满一年，能多次使用而基本保持其实物形态的劳动资料。低值易耗品与固定资产都是企业中的劳动资料，所不同的是固定资产是主要劳动资料。
低值易耗品是指劳动资料中单位价值在10元以上、2000元以下，或者使用年限在一年以内，不能作为固定资产的劳动资料。它跟固定资产有相似的地方，在生产过程中可以多次使用不改变其实物形态，在使用时也需维修，报废时可能也有残值。由于它价值低，使用期限短，所以采用简便的方法，将其价值摊入产品成本。
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[bookmark: _Toc222372968]
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[bookmark: _Toc19707]温馨提示：在使用系统前 请您使用谷歌、360浏览器.
[bookmark: _Toc13278]3.3.1入库管理
入库管理主要完成低值易耗品入库信息的购置计划导入、增加、编辑、删除、提交、查询、导出Excel、打印预览、打印入库单明细操作。
系统管理人员登陆系统，单击【库存管理】→【入库管理】→【入库管理】，进入入库管理页面，页面展示如下图：
[image: C:\Users\伊航\AppData\Local\Temp\1595572501(1).png]
增加入库单：
第一步：点击右上角【增加】按钮，新增一个入库单，进入增加页面
[image: C:\Users\伊航\AppData\Local\Temp\1595573822(1).png]
第二步，新增页面填写入库单，填写入库单时，需要指定入库的审核人，填写完主单信息点击右上角【保存】按钮
[image: C:\Users\伊航\AppData\Local\Temp\1595575870(1).png]
第三步：点击保存只有能够填要入库的物品信息（四种形式），
1、 导入导入系统中不存在物品
1、1首先点击【系统中不存在物品导入】按钮，
[image: C:\Users\伊航\AppData\Local\Temp\1595576806(1).png]
1、2在导出的模板中填入要入库的物品信息
[image: C:\Users\伊航\AppData\Local\Temp\1595577053(1).png]
1、3点击【选择文件】按钮，选中该模板，再点击【导入数据】将物品信息导入
[image: C:\Users\伊航\AppData\Local\Temp\1595577228(1).png]
             导入已有物品请参考上面流程

2、 手动填写，增加系统中已经存在的物品
2、1 点击【选择】按钮，选中要入库的物品，输入数量，双击该物品则将物品添加到单据中
[image: C:\Users\伊航\AppData\Local\Temp\1595577593.png]
2、2 若还要增加物品点击“+”号新增一行，增加一条物品信息，双加或者选中物品点击【选择】按钮
[image: C:\Users\伊航\AppData\Local\Temp\1595578128(1).png]
3、 手动增加系统总没有的物品
3、1点击【选择】按钮，在弹窗页面的左侧分类书中“单击”选择要增加的物品的分类，在点击【增加】按钮进入系统中增加系
[image: C:\Users\伊航\AppData\Local\Temp\1595579371(1).png]
3、2在物品信息编辑页面，填写物品信息，点击【保存】按钮进行保存
[image: C:\Users\伊航\AppData\Local\Temp\1595580697(1).png]
3、3在列表填写入库数量
[image: C:\Users\伊航\AppData\Local\Temp\1595580974(1).png]
第四步，填写完物品数量之后，点击页面右上角【保存】按钮，再点击【提交】按钮吗，将单据提交
[image: C:\Users\伊航\AppData\Local\Temp\1595581380(1).png]
编辑：选中一条需要修改的信息，单击【编辑】按钮，页面跳转到入库管理信息录入的详细页面，用户可以对需要修改的信息进行修改，修改完毕，保存。
删除：选中需要删除的信息，单击【删除】按钮，用户可以将发布的信息删除，可以选择多条信息，进行批量删除。
提交：选中需要提交送审的信息，单击【提交】按钮，用户可以将选择的信息提交送审，可以选择多条信息，进行批量提交。
查询：根据相应查询条件进行信息查询，可以添加多个条件进行高级查询。
导出Excel：选中一条或多条数据导出Excel表格。
打印预览：选中一条信息进行打印效果预览。
打印入库单明细：选中一条信息进行打印，展示入库低值易耗品的明细物品。
[bookmark: _Toc11937]3.3.2入库审核
说明：入库管理后的审核流程为入库单中增加的审核人选择框，选择审核人，提交后推送到选择的审核人那里审核，以下以入库主管领导审核为例说明
入库审核主要完成入库审核人对送审信息的保存、通过、退回、查询、导出Excel、打印预览、打印入库单明细操作。
系统管理人员登陆系统，单击【库存管理】→【入库管理】→【入库审核】，进入入库审核页面，页面展示如下图：
[image: ]
保存：可以保存直接在此页面填写的审核意见。
通过：选中一条信息,单击通过，通过入库主管领导审核，予以批准入库。
退回：选中一条信息,单击退回，入库主管领导审核不通过，退回送审信息。
查询：根据相应查询条件进行信息查询，可以添加多个条件进行高级查询。
导出Excel：选中一条或多条数据导出Excel表格。 
打印预览：选中一条信息进行打印效果预览。
打印入库单明细：选中一条信息进行打印，展示入库低值易耗品的明细物品。
[bookmark: _Toc11206]3.3.3库存管理
库存管理主要完成对入库低值易耗品的查询、打印、导出Excel操作。
系统管理人员登陆系统，单击【库存管理】→【库存管理】→【库存管理】，进入库存管理页面，页面展示如下图：
[image: ]
查询：根据相应查询条件进行信息查询，可以添加多个条件进行高级查询。
导出Excel：选中一条或多条数据导出Excel表格。 
打印：选中一条信息进行打印。
[bookmark: _Toc14588]3.3.4库存盘点
库存盘点主要完成对入库低值易耗品的查询、添加盘点新过程、保存盘点数据、结束本次盘点、打印、导出Excel操作。
系统管理人员登陆系统，单击【库存管理】→【库存管理】→【库存盘点】，进入库存盘点页面，页面展示如下图：
[image: ]
查询：根据相应查询条件进行信息查询，可以添加多个条件进行高级查询。
添加盘点新过程：先在左侧选取要进行盘点的仓库，然后点击添加盘点新过程，所盘点仓库盘点状态成为开始盘点。（如下图所示）：
[image: ]
保存盘点数据：可选取一条或多条物品数据，单击保存盘点数据进行保存。
结束本次盘点：单击结束本次盘点，结束本次盘点，所盘点仓库盘点状态成为未开始盘点。
导出Excel：选中一条或多条数据导出Excel表格。 
打印：选中一条信息进行打印。

[bookmark: _Toc23709]3.3.5盘盈盘亏表
盘盈盘亏表主要完成对库存盘点的库存盘点结果、导出Excel的操作。
系统管理人员登陆系统，单击【库存管理】→【库存管理】→【盘盈盘亏表】，进入盘盈盘亏表页面，页面展示如下图：
[image: ]
库存盘点结果：选取要查看库存盘点结果的盘点过程、表类型、制表单位、制表人、制表日期、单击确定完成制表。（如下图所示）：
[image: ]
导出Excel：选中一条或多条数据导出Excel表格。
[bookmark: _Toc17507]3.3.6出库管理
出库管理主要完成低值易耗品出库信息的入库单导入、增加、编辑、删除、查询、导出Excel、打印、打印出库单明细操作。
系统管理人员登陆系统，单击【领用管理】→【出库管理】，进入出库管理页面，页面展示如下图：
[image: ]
入库单导入：单击入库单导入，可选取已经过最终审核的入库申请单，系统会根据入库申请入库单进行出库。（如下图所示）： 
[image: ]
增加：填写对应的出库单信息、物品明细信息（如下图所示）：
[image: ]
依次完善表中的信息，确认无误后，单击【保存】按钮，系统自动跳转出库管理信息页面。
编辑：选中一条需要修改的信息，单击【编辑】按钮，页面跳转到出库管理信息录入的详细页面，用户可以对需要修改的信息进行修改，修改完毕，保存。
删除：选中需要删除的信息，单击【删除】按钮，用户可以将发布的信息删除，可以选择多条信息，进行批量删除。
查询：根据相应查询条件进行信息查询，可以添加多个条件进行高级查询。
导出Excel：选中一条或多条数据导出Excel表格。
打印：选中一条信息进行打印。
打印出库单明细：选中一条信息进行打印，展示出库低值易耗品的明细物品。
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