附件1

二级单位固定资产清查流程

第一步：登录固定资产管理平台选择仪器或家具模块后点击“资产清查”功能。
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第二步：打印清查内容。在“excel导出需清查数据”功能中导出清查数据，可以打印出来进行清查，根据实际情况将核查结果和核查备注填入excel表格对应专栏里，如领用人和存放地点变更，也可在excel表格中修改（核查结果内容参考下图，填写时必须同时填写数字和文字，否则无法导入；无异常核查备注不用填写）[image: image2.png]Ittt o e L bttt S L i Z N s
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第三步：清查完成后用“excel导入清查数据”功能将excel表格清查结果数据导入系统，一定要按系统提示保存好文件格式再导入系统，否则导入失败。[image: image5.png]EDR#EiRE =R R
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另一种方法也可以不打印清查表格，在系统直接填写。点击“资产清查”功能，将清查结果手动录入进去，同时根据实际使用情况更新存放地、领用人等信息。录入完成后点“提交结果”。[image: image6.png]BEREZESEERM
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清查完成后，点击“查看/核实导入的清查数据”功能可以查看清查后数据修改的情况。核实无误点击“保存结果”到“资产清查”中。这里老师要注意！
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第四步：“盘亏资产”功能。此部分无需填写，系统会自动汇总清查结果为“丢失”类的资产。
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第五步：“盘盈资产”功能。如果清查中发现盘盈的资产，则需对盘盈资产在系统进行登记，登记后由国资处审核。[image: image9.png]HRESSEERH

W Instrument managemen

A

EERITED

BEDIEE

» mEEE EEo [ 2] AR [
EERT T B i
e I WEAL- T
ETN -
T2/ == [ "m [
P—— RS I EHiER I
EELBERAT BRAR I #E T
s . |k w2

» TEMHEE

#®17

» HEEE





第六步：“在账资产”和“处置资产”会根据清查后填写的“清查结果”进行汇总统计，在账和处置资产进行分类，可以根据功能点击进行查看。
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第七步：资产管理员使用 “核查盘点初审”的功能，查看已清查好的数据并对数据进行初审，完成后点击盘亏资产、盘盈资产、处置资产里打印纸质清查表，（如无上述三类情况则无须打印）签字盖章交到国资处固定资产管理科。
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备注：如有老师对清查流程不清楚，清查遇到问题的，可以加工程师QQ：1933255750  电话：0771-5830198，老师尽量加工程师QQ，把遇到的问题截图描述清楚发给工程师，说不清楚可以打电话咨询。
