[bookmark: _Toc507312038]2022年度固定资产清查操作指南
[bookmark: _Toc507312039]第一部分  资产管理手机APP下载 
一． 安卓版手机下载 
1. 登录资产管理处主页，点“资产管理平台”（或者通过学校OA系统）进入固定资产管理系统，如下图。
[image: 1632277366(1)]
[image: ]2.登入系统，账号为工号，密码为Zcgl@8462559(通过“智慧校园”系统可直接登录系统），如下图。
[image: IMG_256]
3.鼠标移至页面右上角的手机图案上面，弹出一个下载二维码，用手机浏览器扫码下载安装，安装完成后，即可在手机屏幕上出现“[image: 90dcb58684795ab0111d9b271a5a1dc]”图标，如下图（注意：下载手机端时要连校园内网）。
[image: ]
4.修改登录密码，登录系统后点击右上角[image: IMG_256]，修改当前登录人的密码[image: IMG_256]，密码设置要求为大小写字母、数字及特殊数字混合且长度大于8位。
[image: IMG_256]
2． 苹果版手机下载
通过App Store应用商店，搜索“潍医资产”下载，如下图。
[image: ]



第二部分  资产清查
固定资产清查窗口分为左右两部分，左边是以当前单位为根节点的单位树，右边是被选定单位的所有被清查的固定资产信息，如图所示。
[image: 1631671129(1)]

右侧的数据窗口显示了当前单位的所有固定资产及目前的清查状态。窗口的第一列数据即清查“状态”共有四种状态：[image: 1632729579(1)]为尚未清查；[image: 1632729729(1)]为已清查正常，账、物相符；[image: 1632730778(1)]为盘亏，有账无物；[image: 1632731660(1)]为盘盈，有物无账。
清查步骤：
一．手机APP盘点
利用手机条码扫描器读入某资产的条形码或二维码编码号，标记该资产清查正常，资产编号前面的状态显示为[image: 1632729729(1)]，表示该资产已清查且正常。
1.点击手机上的APP“[image: 90dcb58684795ab0111d9b271a5a1dc]”图标，以账号为工号，密码为Zcgl@工号登入“资产管理移动平台”，如下图。
[image: ]
[image: ]2.进入“资产管理移动平台”页面



3.点击首页的“资产清查”按钮进入资产清查界面
[image: bd23a32b42765f9b8923f38d1b26d5f]
4.点击“部门盘点”按钮进入资产盘点界面，部门盘点界面展示了本部门的资产总数以及资产总价值，点击右上角的“资产清查”按钮即可对资产进行清查操作，如下图。
[image: 微信图片_20210926101534]
[bookmark: _Toc32443][bookmark: _Toc11804][bookmark: _Toc522015413]5.点击“扫描资产”便可进行扫码操作，扫描资产二维码可展示资产信息。
[image: ]    6.扫码出现该资产主要信息，其中，“清查状态”有在用、未使用、不需用、不能使用四个选项，核实资产实际状态，核选后，点“提交-确认”成功，该资产即清查完毕。
        [image: b654bc6667d713db79c5ddf74ba2d09]
7.交成功，系统中相应的资产资产编号前面的状态显示为[image: 1632729729(1)]，清查状态为[image: 1632729833(1)]等，如下图。 
[image: 1633678942(1)]
8.扫描出现异常资产，需按日常流程在资产系统中进行变更，“[image: 1634000827(1)]”功能因资产信息维护复杂，暂不使用。
[image: 1634001408(1)]
[image: 1634001879(1)]
9.如遇已盘点过的资产，则显示“该资产已盘点过！”的提示，如下图。
[image: 1634000317(1)]

10.如遇到无法扫码或条码不完整的资产，可到资产管理处重新打印资产标签，正确黏贴后再重新扫码。
[bookmark: _Toc17050_WPSOffice_Level3]二．资产补查核实 
对盘亏、无法扫码等没有查到的资产，需通过“固定资产管理系统”资产清查模块，手工完成。
1.从资产管理处主页，点“资产管理平台”（或者通过学校OA系统）以资产管理员账号登入“固定资产管理系统”。点击“资产清查”-“资产清查”，如下图。
[image: 1631671029(1)]
2.点击右侧“盘点”，显示固定资产清查窗口，窗口分为左右两部分，左边是以当前单位为根节点的单位树，右边是被选定单位的所有被清查的固定资产信息。其中，资产编号前面的状态显示为[image: 1632729729(1)]的为清查完成的资产，显示[image: 1632729579(1)]的为尚未清查资产，如下图。
[image: 1632729176(1)]
3.对尚未清查资产进行核实补查。对清查核实的资产，需将该资产资产编号前面的状态选为[image: 1632729729(1)]，同时将“清查状态”选为[image: 1632729833(1)]；属于属盘亏资产，需将该资产资产编号前面的状态选为[image: 1632730778(1)]，同时须选填“盘亏原因”[image: 1632731335(1)]。
[image: 1633677585(1)]
4.属于盘盈资产，需点击菜单栏[image: 1632820003(1)]添加资产，按要求录入资产信息，填写完毕，点击右侧栏的[image: 1632732066(1)]按钮，对清查信息进行保存，如下图。
[image: IMG_256]因”
        [image: 1633677690(1)]

    三.部门清查进度
部门清查进度界面展示了所有部门的清查进度，以百分比的形式展示。
进入资产清查进度页面，点击[image: IMG_256]，资产清查进度情况。
[image: IMG_256]

[image: IMG_256]
[image: IMG_256]
四．资产清查结果统计
全部资产清查结束，进入“清查结果统计”，生成生成“盘盈资产明细表”“盘亏资产明细表”“清查结果汇总表”“盘盈资产明细表”“正常资产明细表”，并打印纸质表格，按要求签章报审。
[image: IMG_256]

[image: 1633679527(1)]
[bookmark: _GoBack][image: 1633679597(1)]
[image: 1633679728(1)]
[image: 1633679791(1)]
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