[bookmark: _Hlk85645547]附件6：
[bookmark: _GoBack]
资产盘点
普通用户、资产管理员
操作手册


     

2022年6月

目录
普通用户操作手册
1. 如何登录平台	2
2. 资产领用人资产自查	2
2.1. 进入自查界面	2
2.2. 个人资产自查	3

资产管理员操作手册
[bookmark: _Toc5251][bookmark: _Toc86652779][bookmark: _Hlk85645583]1. 如何登录平台	4
2. 资产盘点	5
2.1. 资产盘点流程	5
2.2. 查看盘点任务	6
2.3. 单位管理员盘点	6
2.4. 导出盘点单	10
2.5. 提交审核	10







普通用户操作手册
1. 如何登录平台
进入陕西师范大学官网，选择右侧菜单中的【一网通办】，如下图所示：
[image: ]
输入账号密码点击【登陆】按钮，进入一网通办服务门户，如下图所示：
[image: ]


[image: ]进入一网通办服务门户后点击【业务直通车】下的【资产系统】进入【国资全生命周管理平台】，如下图所示：

2. [bookmark: _Toc86652780]资产领用人资产自查
[bookmark: _Toc86652781]2.1.进入自查界面
方法一：老师登录系统后，依次点击【我领用的资产】→【待自查/盘点】，进入个人盘点页面，如下图所示： 
[image: ]
方法二：老师登录系统后，点击‘待办’，找到盘点任务，点击‘处理’，进入盘点界面，入下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc86652782]2.2. 个人资产自查
勾选自查的资产，并核对实际存放地，选择自查结果，如有必要可填写备注备忘，完成后点击【保存结果】按钮，当【待自查/盘点】处显示数量为0时，自查结束，如下图所示：
[image: ]

盘点结果：
a) 账实相符-代表资产账目实物吻合，领用人存放地完整;
b) 有账无物-代表当前资产实物无法查到;



资产管理员操作手册
1.如何登录平台
进入陕西师范大学官网，选择右侧菜单中的【一网通办】，如下图所示：
[image: ]
输入账号密码点击【登陆】按钮，进入一网通办服务门户，如下图所示：
[image: ]


[image: ]进入一网通办服务门户后点击【业务直通车】下的【资产系统】进入【国资全生命周管理平台】，如下图所示：


[bookmark: _Toc86652698]2.资产盘点
[bookmark: _Toc86652699]2.1. 资产盘点流程
[image: ]
[bookmark: _Toc86652700]2.2.查看盘点任务
方法一：单位资产管理员可在【待办】中查询到自己负责的清查任务，如下图所示：
[image: ]
方法二：单位资产管理员点击【单位】-【资产清查盘点】-【资产盘点任务】，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc86652701]2.3. 单位管理员盘点
第一步：点击盘点任务的【处理】按钮，进入盘点详情页面，如图所示：
[image: ]
第二步：点击详情页面【去盘点】按钮，进入盘点处理页面，如图所示：
[image: ]
说明1：该页面为盘点处理页面，单位管理员可协助普通用户进行盘点，及填写盘点结果并保存后，该资产盘点完成，普通用户待盘点任务结束，不需再盘点.
说明2：单位管理员盘点支持导入盘点结果，即导出待盘点的资产表格，根据填写要求填写完成盘点信息后，再导入进入系统即可完成这部分资产的盘点，操作步骤如下：
第一步：进入导入盘点结果，如下图所示：
[image: ]
第二步：导出清单线下盘点，如下图所示：
[image: ]
第三步：填写清单线下盘点清单，如下图所示：
[image: ]
第四步：进入导入线下盘点结果页面，如下图所示：
[image: ]
第四步：导入线下盘点结果，如下图所示：
[image: ]
说明3：本次盘点过程中，有盘盈资产，可通过【录入盘盈】功能将盘盈资产进行录入，操作步骤如下：
第一步：点击【录入盘盈】，进入录入盘盈资产界面，如下图所示：
[image: ]
第二步：录入盘盈资产信息后，点击保存，如下图所示：

[bookmark: _Toc86652702]2.4. 导出盘点单
第一步：单位资产管理员点击【单位】-【资产清查】-【盘点任务】，在单位盘点完成后，点击【批量打印盘点表】如下图所示：
[image: ]
第二步：在导出的excel文件中会体现“清查结果”，如下图所示：
[image: ]
在盘点表中并附带填写说明，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc86652703]2.5. 提交审核
当盘点进度达到100%后，单位管理员可将本单位的盘点任务提交至资信处审核，操作如下：
第一步：点击任务处的【处理】按钮，如下图所示：
[image: ]
第二步：点击【提交审核】按钮即可，如下图所示：
[image: ]
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