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1 系统介绍 

《山东大学资产管理信息服务系统（房产）》软件项目是学校房产使用及管理的平台，基

于数字化学校的整体规划，加强对相关部门领导的宏观决策支持力度，让学校的资产和房产

等重要资源能为全校教职员工提供更好的服务，为学校的教学、科研、学科建设等提供强力

支持。 

1.1  系统风格   

系统页面整齐，操作简便，设计人性化的整体风格，对于没有接触过的用户，只要经过

简单培训，就可以熟练的掌握系统的操作方法，几乎不存在操作上的困难。 

 录入（修改）页面： 

 

 查询页面： 
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1.2  系统构成 

此系统包含的管理模块 

 公房管理：公共用房的管理和楼栋类型管理、楼栋信息管理、楼栋单元信息管理、楼栋

楼层信息管理等。 

 公寓管理：远程预约，套房非套房管理，入住，续租，调房，退房，费用管理。 

 土地管理：土地信息的采集、变更、转让等。 

 构筑物管理：构筑物信息的采集、变更、转让等。 

 出租出借：对出租出借房源的记录、查询、租金收缴 

 综合查询：所有信息的汇总查询，可以供领导快速查询，及时掌握一手材料。 

 统计报表：对相关数据进行报表统计，可打印输出 EXCEL 表 

 电子地图：地图方式直观展现房产各种信息，以房间为归属地，点击可见相关信息。 

 数据核查：对公房、周转公寓的房屋信息进行核查，如有错误信息则会显示提醒修改。 

 资产查询：对公房的房屋设施信息查询。 

  依据基础数据可以实现对土地、构筑物、公房、出租出借房源、公寓等数据的快速查询统

计并能实现相应的收费、核定等功能，从而达到辅助管理的目的。在管理方式上可以实现相

关流程化管理。例如公房从申请到各级领导审批最后分配房源信息。 

1.3  系统登录 

  请从青岛校区资产与实验室管理处主页（http://www.qdxqyxb.sdu.edu.cn/）或青岛校区资产

管理服务信息系统网址（http://zcgl.qdxq.sdu.edu.cn/）登录。 
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  然后点击右侧资产管理（房产）模块登录房产模块，账号为用户工号，密码初始为 

“123”。 

 

   也可以用统一身份登录，因为初始密码太过于简单，当用系统账号登陆系统会提示老师账

号太过于简单，请重新设置密码。如图下所示： 

 

重新设置下密码即可， 
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   然后重新输入密码登陆系统。 

 

2 业务功能介绍 

    1、数据部分：可以实现校区概况、楼栋管理、公房管理、可以对校区、楼栋、公房等信

息进行数据录入、修改、删除和查询统计等。 

2、业务方面实现： 

二级单位查看修改自己单位房源数据、二级单位申请房源、相关部门逐级审批最终达到房源

分配目的、自动计算有偿使用结果、公房使用性质的变更 

2.1 补充房屋信息 

因为现有房屋信息不是很完善，对二级单位使用哪些房屋并不是很明确，需要资产管

理员对房屋信息进行补充。需要填写，房屋类型（一）、房屋类型（二）、房屋使用人等信

息，如下图所示： 
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保存即可，信息会自动更新，带红星的位必填项 ，请各位老师填写不然会提交不了

信息的。 

2.2 办公用房申请 

办公用房的申请审批 

1、二级单位填写申请信息，填写完毕后点击提交等待审核。 

 

   当二级单位提交信息，需要等待公房管理老师进行审批。也可以在申请审批查询统计，去

查看提交用房申请到那一级审批了，如下图所示： 
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2.3 对本单位房屋信息查询 

可以在公房汇总查询的地方查询，本单位下的单位，在这已“化学与化工学院”为例，

如下图所示： 

  

点击资产信息可以查看本单位下资产信息。 

按人查房，可以跟使用人进行查询房屋信息，如下图所示： 

 

个人查询，可以查询个人名下的使用房屋信息。 
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3 常见问题解答 

3.1IE 兼容性设置 

如果ＩＥ的版本是ＩＥ９及以上，在打开系统的时候请选择兼容性模式，如图： 

 

如果没有选择兼容性模式的图标是: 

 

鼠标点击一下红色框中的图标，就会变成兼容性模式 

如果使用的 IE 版本是 IE8，则不需要进行设置。 

3.2 缓冲设置 

使用的 IE 版本无论是哪种版本，在操作的时候都会产生缓存，如果不及时清理，显示出

来的内容和实际上的内容有可能不一致，在 IE 的设置里面有一下 Interne 选项，如图所示： 
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点击红色箭头所指向的按钮：设置（Ｓ），会弹出如图所示： 

 

将设置更改成红色框中的设置即可。 
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3.3 无法输出到 Excel 

在这里需要注意的是【输出到 Excel】的功能，在点击这个按钮的时候先确认一下自己

的 IE的设置，点击 IE的菜单上的工具，如图所示： 

 

然后选择【Internet 选项】如图所示 

 

点击选项卡 【安全】如图所示：  
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在点击自定义级别，如图所示：将所有的 ActiveX控件全部设置成启用 

 

点击确定即可 
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3.4 统计报表输出到 excel 表启用编辑问题 

如果本地安装的 office 的版本是 2007 及以上的版本需要设置一下，否则输出的时候会显

示如下： 

 

Excel 表会提示要启用编辑，否则输出的数据不正确，点击启用编辑显示就没有问题了，

但是需要每次都要点击一下启用编辑，进行如下设置就不需要每次都点击： 

 首先，点击左上角的文件，如图： 

 
点击之后在弹出的菜单中选择【选项】按钮，如图： 

 



山东大学资产管理服务信息系统（房产） 

【用户手册】 

                                                         
                                                    

北京新豪世纪科技发展有限公司                                            用户手册： 第 14 页  

点击选项之后，如图： 

 

 点击信任中心，然后在点击右侧的按钮：信任中心设置，如图： 

 

 点击受保护的视图选项，在右侧会出现选项，将右侧所有选项前面的勾都去掉，然后点

击确定，结果如图： 
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然后在输出统计报表的时候就不会在提示启用编辑按钮了，如图： 

 

 通过这样的设置之后显示就正常了。 
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4 注意事项 

1、房屋作为资产存放地具有唯一性，作为家具，设备建账必填项，具有唯一性，请各位

公房管理老师与资产管理员紧密配合，按培训会要求于 7 月 10 日前核准本单位用房。尤其是

核准房间与房号的对应，一定要核对准确在进行修改房屋信息。 

2、因山大公房管理按照山大新出台的公房管理办法和教学科研单位公房管理实施细则，

进行管理，房屋类型需个单位依据原系统原有类型进行对应填写，请各单位务必准确填写。  

3、系统中所有带 为必填项。 

4、如有问题请及时与青岛校区资产与实验室管理处联系，顾乃静 电话：630717   

5、为方便老师们交流业务请添加入公房管理 QQ 群：778461522 

 


