资产清查具体操作
资产清查操作用户分为：

普通老师

科、室资产管理员

院、处资产管理员

资产处资产管理员

资产清查整个操作流程：

①普通老师填写核查结果→②科、室资产管理员打印三张清查表，普通老师确认自身名下资产，并在表格中领用人签字栏中签字→③科、室资产管理员将三张清查表交院、处资产管理员初审→④院、处资产管理员初审三张资产核查表，并签字→⑤院、处资产管理员将三张资产核查表提交给本院、处主管资产领导签字盖章→⑥院、处资产管理员汇总三张资产核查表交资产处终审→⑦资产处资产管理员终审三张资产核查表，并存档→⑧资产处资产管理员组织各院、处资产管理员办理资产清查后续工作如：资产处置手续、校内调拨手续等

第一节  普通老师

主要任务：

①在规定的时间内核查好自己所领用资产
②核查完后必须到所在科、室资产管理员那确认自身名下资产，并在打印出三张核查表领用人签字栏中签字
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操作流程：

①填写核查结果→②核查完后必须到所在科、室资产管理员那确认自身名下资产，并在打印出三张核查表领用人签字栏中签字

填写核查结果
该功能主要用于填写：

①核查结果如：0.正常、4.建议报废、5.单位不符（账面上单位与实物所在单位不符）、6.闲置、7.盘亏（丢失）、9.调出（捐赠或变卖等）、A.重复入账、B.报废未交回、C.报废已交回
②核查说明：如该资产核查结果不是0.正常，则必须填写此内容。
③如确认是在账资产，您还必须确认：存放地、领用人。

注意：在核查时，如确认为盘亏的资产必须提交书面说明解释盘亏原因，并需院、处级领导和二级资产管理员签字盖章，交至资产处。
填写清查结果时有二种方法：

方法一：直接点击【资产清查】→【资产清查】功能修改清查结果
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注意：

①每一件资产清查内容填写完后，必须在“核查盘点”处打上“√”，并点击【提交结果】方可修改成功。

②填写资产清查内容时，可以通过领用单位号、资产编号、领用人、存放地等数据项作为条件，定位资产信息。
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方法二：将清查数据以EXCEL表格式导出，并按要求在EXCEL表中修改清查内容，然后在导入系统中

依次点击【资产清查】→【EXCEL导出需清查数据】→【输入导出数据条件】→【导出清查数据】→【线下修改导出清查数据】→【EXCEL导入清查数据】
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注意：修改EXCEL数据时，

①核查结果必填：清查结果如：0.正常、4.建议报废、5.单位不符（账面上单位与实物所在单位不符）、6.闲置、7.盘亏（丢失）、9.调出（捐赠或变卖等）、A.重复入账、B.报废未交回、C.报废已交回

②只能修改：存放地编号、存放地名称、人员编号和领用人，并且人员编号和领用人必填
③”资产编号”数据项不准修改，除“存放地编号、存放地名称、人员编号和领用人”数据项外，其它数据项修改无效
④若您的office是2003以上版本，您需要把您的excel另存为《Excel 97-2003 工作簿(*.xls)》后才能进行上传

二、修改或查看核查内容
该功能主要用于修改或查看已核查内容。
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如您要修改核查结果，您可以先选中【核查盘点】，再点击【清查退回】，然后再调用【资产清查】重新修改核查结果即可。
第二节  科、室资产管理员
主要任务：

①监督本科、室各资产领用人在规定的时间内核查好自己所领用资产
②本科、室资产核查完后必须打印以下三张核查表，并要求资产领用人签字：
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操作流程：①打印三张核查表，并要求资产领用人签字→②将三张核查表交院、处资产管理员初审
科、室资产核查完后，科、室资产管理员必须打印三张核查表，由普通老师确认自身名下资产，并在表格中领用人签字栏中签字，然后提交院、处资产管理员初审，还须院、处资产主管领导和院、处资产管理员签字盖章。

①打印固定资产在账核查表：【资产清查】→【在账资产】→【在账资产】
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②打印固定资产处置核查表：【资产清查】→【处置资产】→【处置资产】
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③打印固定资产盘亏核查表：【资产清查】→【盘亏资产】→【盘亏资产】
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第三节  院、处资产管理员

主要任务：

①初审本院、处各科、室提交来的三张资产核查表
②本院、处资产主管领导和资产管理员签字盖章

③汇总本院、处各科、室提交来的三张资产核查表，并交资产处。

操作流程：

①初审三张资产核查表，并签字→②将本院、处各科、室提交来的三张资产核查表提交给本院、处主管资产的领导签字盖章→③汇总三张资产核查表交资产处终审

初审具体操作：

依次点击【资产清查】→【清查审核】→【核查盘点初审】
院、处资产管理员可以通过本功能初审固定资产在账、处置、盘亏核查表。初审时，重点核查：核查结果、核查备注、存放地点、领用人。[image: image15.png]» ¢
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①初审时，可以查看并修改核查前后资产信息内容。

②初审时，必须做到核查系统和纸质清查结果一一对应。

③初审时，如发现科、室资产核查有问题，需退回重新核查，可依次点击退回资产的【核查盘点】→【审核通过】，普通老师则必须对退回资产重新核查提交即可

第四节  资产处资产管理员
主要任务：

①复审各院、处提交来的三张资产核查表
②检查三张资产核查表各院、处资产主管领导和各院、处资产管理员有无签字盖章

③汇总各院、处提交来的三张资产核查表，并存档。

复审具体操作：

依次点击【资产清查】→【清查审核】→【核查盘点审核】
资产处资产管理员可以通过本功能复审固定资产在账、处置、盘亏核查表。审核时，重点核查：核查结果、核查备注、存放地点、领用人。

初审时，可以查看并修改核查前后资产信息内容。
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