[bookmark: _GoBack]附件1：
资产盘点操作指南

1、 个人自查
（1）个人登录信息门户，进入“资产管理系统”。
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（2）个人首页点击“待自查/盘点”。
[image: ][image: ]（3）勾选(全选)盘点资产，根据实际情况填写“存放地”、“盘点结果”、“使用状况”、“结果说明”，点击提交结果。





注意：盘点页面中填写的存放地会自动更新到资产信息内。
（4）如果需要查询已盘点资产，点击下图【已盘点】即可。
[image: ]








2、 资产管理员盘点
（1）单位资产管理员点击“实名制账目整理”，可看到本单位是否完成了资产实名制账目整理，未进行实名制整理资产***台/件，整理进度***% ；被退回资产***台/件。请单位在本次盘点中落实资产实名制整理工作。
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（2）主管发布任务后，单位资产管理员点击“待办”，找到“清查盘点”，点击“处理”按钮进行资产盘点。
[image: 125bcd9ebe75254e0cdc2f5fd0f98b2]






或者点击单位业务下的资产盘点任务，点击“处理”按钮进行资产盘点。
[image: ]




（



（3）单位资产管理员点击“去盘点”，可勾选资产修改存放地、盘点结果、使用状况等。修改后，点击“保存结果”。
[image: ]



(注1：一般情况下，每页默认只显示25台资产，超出25台会在下一页进行显示，如果需要显示在一页，需自己进行选择）
(注2：资产盘点普通用户和单位管理员处可以同时进行，普通用户盘点保存结果之后，单位管理员的任务中会同步进行更新）
(注3：盘点页面中填写的存放地会自动更新到资产信息内)
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（4）当单位资产全部盘点完成之后，需要点击“提交审核”，任务会提交给本单位分管领导审核。
[image: ]
[image: e72bed9fed2b12ff97da0949f91a586]（5）资产盘点结束后，单位资产管理员点击“资产清查盘点”中的“资产盘点任务”，可批量导出盘点表并统计。









三、资产变动业务办理
（1）个人可通过“我领用的资产”查询到相关资产，直接点击“申请办理业务”，可申请办理领用人变更、报废、退库等业务。

[image: ]





（2）单位资产管理员可通过“单位资产账目”查询到本单位资产，选择资产后点击“修改”可申请办理修改领用人与存放地等业务。
[image: ]





[image: ]（3）单位资产管理员可通过“资产业务办理”查询到相关资产，可直接点击“申请办理业务”办理退库、报废等业务。



四、资产标签打印
（1） 教职工可前往屯溪路校区财务报销大厅资产管理自助服务终端打印资产标签。
[image: c221941d836c042a68b1400f2a7ad77]















[image: ]（2）选择“资产标签打印”，通过统一身份认证(综合信息门户的账号和密码）登录。









[image: ]







(3)点击要打印的资产标签进行打印，如图所示：
[image: ]















如有任何问题，请随时联系资产管理科 62903657。
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