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1. 概述 

1.1 目的 

本文档主要用于华东师范大学房产管理信息系统-成本分担模块的使用说明，帮助用户

快速地掌握本模块的各个功能。 

本文档的阅读对象适用角色为实体教学科研单位的二级单位房产管理员、二级单位领导 

 

1.2 《二级单位管理员》角色说明 

《二级单位管理员》角色主要负责的功能如下 

1. 查看公告 

2. 核定数据二级单位确认（提交） 

3. 房产资源使用费查看 

4. 核算方案和管理办法上传和审批（提交） 

5. 历年成本分担报表 

 

1.3 《二级单位领导》角色说明 

《二级单位领导》角色主要负责的功能如下 

6. 查看公告 

7. 核定数据二级单位确认（审批） 

8. 房产资源使用费查看 

9. 核算方案和管理办法上传和审批（审批） 

10. 历年成本分担报表 

 

2. 系统介绍 

2.1 模块建设目标 

1、通过公用房成本分担模块的运行，增加房产数据信息透明度，有效提高公用房使用效率。 

2、二级单位通过登陆房产系统，可自行查看本单位公用房成本分担核定数据。 

3、通过与职能部门数据对接，可实时生成二级单位用房核定表。 

4、通过核定数据与实际用房数据比对，自动计算二级单位最低应缴纳房产资源使用费。 
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5、房产管理部门可通过各项核定数据，及时了解学校各单位用房超缺情况，为公用房调配

提供决策支持。 

2.2 软件环境 

支持 IE11 浏览器、及 FireFox,Chorme 浏览器。 

 

2.3 功能概述 

主要包含以下功能： 

1） 查看公告 

2） 核定数据二级单位确认 

3） 房产资源使用费查看 

4） 核算方案和管理办法上传 

5） 历年明细表查询 

6） 历年办学用房核定表查询 

7） 历年房产资源使用费查询 

8） 历年核算方案及管理办法查询 

 

2.4 功能介绍 

2.4.1 常用功能 

1、按提供字段筛选信息，填写项鼠标滑过时有 ，可点击该按钮打开选择列表在列

表中进行选择。 

2、在系统中出现的所有表格都提供针对表格的多条件筛选。输入筛选条件，敲击键盘上回

车键，进行查找。如果要取消筛选条件，敲击键盘上回车键即可返回所有记录。 

 
3、鼠标放在页面格局的边框处，出现双向箭头（←║→）按住鼠标左键，可以任意拖动格
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局的分布大小。 

 

2.4.2 公用房成本分担模块 

2.4.2.1 查看公告 

功能名称：查看公告 

功能概要：浏览公告内容，下载公告附件。 

 

 

 

图（2.4.2.1-1）查看公告 

 

功能操作如下： 

 查看公告：点击【公告】列表中的数据，在右侧的【公告详情】面板中浏览公告内容。

点击【显示更多】可显示公告列表。 

 

图（2.4.2.1-2） 

 



华东师范大学成本分担模块-二级单位管理员及二级单位领导使用说明书 

 4 

 

 下载附件：点击公告附件面板中的文件按钮（ ）下载公告附件。 

 

 

图（2.4.2.1-3） 

 

注： 

1. 管理部门置顶的公告会默认加载。 

2. 没有附件的公告不会显示【公告附件】面板 

 

2.4.2.2 核定数据二级单位确认 

功能名称：核定数据二级单位确认 

功能概要：二级单位管理员和二级单位领导依次核定本单位数据是否正确，完成审批操作。 

 
图（2.4.2.2-1）核定数据二级单位确认 
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功能操作如下： 

 打印面积核定表：点击右侧的【打印面积核定表】按钮，在弹出的输出格式选择面板中，

选择需要的格式（可选择 pdf，xls，docx）后点击【生成】按钮，在生成报表进度条

执行完成之后，点击下载即可。 

 

图（2.4.2.2-2） 

 

 
图（2.4.2.2-3） 

 

 
图（2.4.2.2-4） 
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 审批：当核定本单位成本分担数据无误后，点击【审批】按钮，在审批框中，填写审批

意见后点击【通过】或【驳回】。 

 

图（2.4.2.2-5） 

注： 

1. 当二级单位管理员点击通过后，流程将流转至等待二级单位领导审批。 

2. 当二级单位管理员点击驳回后，表示不认同核算数据，请检查明细表是否和本单

位数据有出入，并联系管理员。 

3. 二级单位领导审批通过后，核定数据流程结束。 

4. 当二级单位领导驳回审批时，流程回退到上一步即二级单位管理员审批。 

5. 已完成的审批步骤会记录在审批历史记录列表中。 

 
 查看本单位明细记录：系统在【初始化数据核定】页签后，提供了【在职人员】，【干部】，

【单位编制核定】，【干部核定编制】，【二级代理人员】，【返聘人员】，【专职辅导员】，

【博士后】，【本科生】，【研究生】，【研究基地】，【本科实验用房】，【大型仪器设备】，

【实际用房】，【职称对应关系】 共 15 张明细表供二级单位管理员和领导查看。 

 

图（2.4.2.2-6） 
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注： 

1. 除【职称对应关系】以外的 14 张基础表分别由对应的职能部门负责导入。如对核

 定数据以及明细数据产生疑问，请联系对应的职能部门进行修改。各职能部门负责导

入 的数据如下： 

 

人事处：在职人员数据表、二级代理人员数据表、返聘人员数据表、单位编制核定表、

博士后数据表。 

 

组织部：干部数据表、干部核定编制表。 

 

学工部：专职辅导员数据表。 

 

教务处：本科生数据表、本科教学实验用房数据表。 

 

研究生院：研究生数据表。 

 

实验室与设备管理处：大型仪器设备数据表。 

 

人文与社会科学研究院：文科研究基地数据表。 

 

科技处：理工科重点研究基地数据表。 

 

国资处：实际用房数据表。 

 

 

 

2.4.2.3 房产资源使用费查看 

功能名称：房产资源使用费查看 

功能概要：当国资处完成房产资源使用费计算后，各二级单位可查看本单位的房产资源使

用费，并打印房产资源使用费报表。 
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图（2.4.2.3-1）房产资源使用费查看 

 
功能操作如下： 

 打印房产资源使用费计算表：点击行前的【打印】按钮，在弹出的输出格式选择面板中，

选择需要的格式（可选择 pdf，xls，docx）后点击【生成】按钮，在生成报表进度条

执行完成之后，点击下载即可。 

 

图（2.4.2.3-2） 

 

 

图（2.4.2.3-3） 
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图（2.4.2.3-4） 

 

2.4.2.4 核算方案和管理办法上传 

功能名称：核算方案和管理办法上传 

功能概要：二级单位管理员上传内部核算方案和管理办法到审批流程。二级单位领导进行

修改和审批后，提交到国资处确认。 

 
图（2.4.2.4-1）核算方案和管理办法上传 

 

功能操作如下： 

 上传附件：点击小箭头按钮（ ）可上传附件，系统提供了 3个附件上传栏位，如果需

要上传更多的附件，请打压缩包。 
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图（2.4.2.4-2） 

 

 下载附件：点击文档按钮（ ）可下载附件，如无法下载，请查看浏览器是否拦截了弹

出框。 

 

 

图（2.4.2.4-3） 

 

 审批：当内部核算方案和管理办法上传完成后，可点击【审批】按钮，在审批框中，填

写审批意见后点击【通过】。 
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图（2.4.2.4-4） 

 

注： 

1. 当二级单位管理员点击通过后，流程将流转至等待二级单位领导审批。 

2. 当二级单位管理员点击驳回后，表示不认同核算数据，请检查明细表是否和

本单位数据有出入，并联系管理员。 

3. 二级单位领导审批时，可以下载修改上传附件，当审批通过后，核定数据流

程提交至国资处确认。 

4. 当二级单位领导驳回审批时，流程回退到上一步即二级单位管理员审批。 

5. 已完成的审批步骤会记录在审批历史记录列表中。 

6. 如没有完成核定数据二级单位确认流程，则无法执行此流程。如下图。 

 

 

 

图（2.4.2.4-5） 
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2.4.2.5 历年明细表查询 

功能名称：历年明细表查询 

功能概要：查询今年和往年的明细数据。 

 

图（2.4.2.5-1）历年明细表查询 

 

功能操作如下： 

 查询：在筛选面板中选择年份，点击【显示】按钮，按填写内容查询各明细表。 

 

图（2.4.2.5-2） 

 

 导出 Excel：点击导出 Excel 按钮导出对应明细表的数据。 
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图（2.4.2.5-3） 

 

2.4.2.6 历年办学用房核定表 

功能名称：历年办学用房核定表 

功能概要：查询今年和往年本单位的办学用房核定表数据。 

 

图（2.4.2.6-1）历年办学用房核定表 

 

功能操作如下： 

 查询：在筛选面板中选择年份，点击【显示】按钮，按填写内容查询办学用房核定表。

点击【清除】清空筛选内容。 
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图（2.4.2.6-2） 

 

 打印面积核定表：点击行前的【打印】按钮，在弹出的输出格式选择面板中，选择需要

的格式（可选择 pdf，xls，docx）后点击【生成】按钮，在生成报表进度条执行完成

之后，点击下载即可。 

 

图（2.4.2.6-3） 

 

2.4.2.7 历年房产资源使用费 

功能名称：历年房产资源使用费 

功能概要：查询今年和往年本单位的房产资源使用费。 
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图（2.4.2.7-1）历年房产资源使用费 

 

功能操作如下： 

 查询：在筛选面板中选择年份，点击【显示】按钮，按填写内容查询房产资源使用费列

表。点击【清除】清空筛选内容。 

 

图（2.4.2.7-2） 

 

 打印房产资源使用费表：点击行前的【打印】按钮，在弹出的输出格式选择面板中，选

择需要的格式（可选择 pdf，xls，docx）后点击【生成】按钮，在生成报表进度条执

行完成之后，点击下载即可。 

 

图（2.4.2.7-3） 
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2.4.2.8 历年核算方案及管理办法 

功能名称：历年核算方案及管理办法 

功能概要：二级单位可以下载查看历年核算方案及管理办法附件。 

 

图（2.4.2.8-1）历年核算方案及管理办法 

 

功能操作如下： 

 查询：在筛选面板中选择年份，点击【显示】按钮，按填写内容查询单位列表。点击【清

除】清空筛选内容。 

 

图（2.4.2.8-2） 

 

 下载附件：在单位列表中，点击想要下载的附件名称，即可自动下载。 
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图（2.4.2.8-3） 

 


