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高校固定资产管理系统
资产管理员操作手册

资产管理员负责资产的日常业务信息录入：其中包括新增资产的录入、资产的变动和处置信息录入、提交。

一、系统登录
打开浏览器，输入固定资产系统的登陆地址，打开系统登陆界面
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输入用户名和密码登录，进入系统的首界面。
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页面的顶端是登陆人员可用的菜单栏；第二行是状态栏，显示时间、登陆人员及一些快捷工具；下面的窗口是桌面：系统消息（系统管理员发布的消息通告）、待办事项、进度跟踪（对资产日常管理的信息跟踪）、负责管理的资产（所负责管理的资产信息）。
二、固定资产增加
新增加的资产（包括自建、租赁、借用、购买、受赠、交换等方式）在 固定资产增加窗口中添加到系统中去。
基本步骤为：添加新验收单、填写验收单信息项、生成卡片、填写卡片信息项、提交资产审核。
操作窗口：资产管理----资产增加----固定资产增加
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这里需要确定录入数据的年份；当前年数据选项，这个选项控制录入界面中显示数据的范围。

确定进入录入界面。

固定资产增加的用户界面简介：（如下图所示） 
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屏幕的顶部为菜单，程序运行期间一直存在，只是根据操作员操作权限的不同而有所不同。通过各菜单按钮的文字，可以大致了解其功能。
用户工作区窗口分为左右两部分，左侧为使用单位的树状结构窗口。右侧为主显示区域，显示验收单信息。
数据的组织处理：当用鼠标点击左侧的单位树某一节点时，右侧显示的信息为所点击的单位和其下级单位的所有验收单，当点击顶级结点时显示的是当前操作员有权管理的单位和大类下的的所有验收单。
增加新增固定资产的验收单流程

先在单位树上选择新增加资产验收单的单位，点击功能操作按钮中的【[image: image5.jpg]


】，就可以增加新的验收单。界面如下
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先填写资产名称，再选择分类代码。

选择验收单的大类通过点击分类代码框右侧的【选择】按钮，弹出权限范围内的分类代码对话框，如下：
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可以通过三种方式选择分类代码：
第一种：直接录入分类号或分类名称，点击右上角的【查询】按钮，符合条件的所有分类信息显示在右侧列表窗口中，双击目标行或选中目标行，点击【确定】按钮。
第二种：从左边的绑定树中查找，先通过大类选择下拉框选择要添加的大类。再展开树节点找到要添加的分类，双击该分类号即可。
第三种：如果要添加的分类最近曾经使用过，则在左边最近使用的分类代码树中可以找到，双击分类号即可。
如果点击【取消】按钮，将关闭此子窗口，不执行任何操作。
选择分类代码后，大部分信息项已经填上默认信息，可根据新增资产的实际情况对新增验收单信息进行填写、修改。字段信息为红色字体的均为必填项，如果填写不完整则不能生成卡片，在生成卡片时会给出提示。图中带有【选择】按钮的信息项通过点击该按钮进行填写或修改信息。为了便于以后的管理、统计、分析、查询，选择资产类别时，应尽可能到明细类别，原则上应选择到资产类别树上的最末端分类。
选好分类号后，会增加相应类别资产的信息项。根据界面显示填写相应信息项即可。

信息项填写完成后点击工具栏中的[image: image8.png]


，在下面会自动根据验收单中数量的值生成相应数量的资产卡片信息
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把资产卡片的信息填写完整（主要是使用单位、使用人、存放地点、使用方向）；

在点击相应的信息项后会显示[image: image10.png]AR



，点击[image: image11.png]AR



来录入。

说明1：

点击[image: image12.png]AR



后会弹出相应的选择界面，
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（1）左面一树状结构显示可供选择的单位或人员或地点，可以通过左面进行查找选择。

（2）在右面我们提供了快捷查找方式以方便查找

说明2：
录入时可批量赋值，先录入第一个卡片信息
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然后双击第一个卡片的序号[image: image15.png]


，会弹出下面的界面
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这里我们可以选择其他卡片信息要和第一个卡片信息赋相同值的项并选择开始行、结束行，然后确定就可以了。
必要信息填写完成后，保存，提交。

注意：提交后的验收单在此界面不显示。

标签介绍
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1、验收单列表：显示所有输入未提交的验收单信息

2、详细信息
如果我们要查看某个验收单的详细信息，先选中这个验收单，然后点[image: image18.png]HEER



，就会显示出其详细信息，即信息编辑界面。
3、卡片列表
同样点击[image: image19.png]EERE



，显示出所选验收单的卡片信息
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4、附件信息
点[image: image21.png]


就会显示所选验收单的附件信息，在此可以增加附件信息。
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单击增加，显示增加附件的录入窗口。
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5、相关文档
工具介绍

【[image: image24.jpg][ Frnwe



】：选择一条验收单，点击【[image: image25.jpg][ Frnwe



】按钮切换到卡片信息窗口。
【[image: image26.jpg]3



】：选择一条验收单，点击【[image: image27.jpg]3



】按钮，查看该条验收单的详细信
息。在卡片信息窗口中的【[image: image28.jpg]3



】查看卡片的详细信息。
【[image: image29.jpg]x




】：选择某一条验收单作为母版，在前面的编辑框中输入数量，点击
【[image: image30.jpg]x




】，系统自动复制相应数量的除验收单编号以外完全相同的新验收单。
注意：一次最多复制100条验收单。
注意：复制功能在这里只复制验收单，不复制卡片信息。
【[image: image31.jpg]


】：生成卡片前验收单的必填项必须填写完整，否则不能生成卡片，
将给出相应的提示信息，新生成的卡片数与验收单上数量相等，卡片大部分信息
项与验收单相同，个别信息需要在卡片信息窗口中填写。
注意：如果生成卡片后，修改了验收单数量，造成验收单上的数量信息与卡片的
数量不一致，且修改后数量比卡片数量多，需要点击【[image: image32.jpg]


】按钮，再次生
成卡片；如果生成卡片后，修改了验收单数量，造成验收单上的数量信息与卡片
的数量不一致，且修改后数量比卡片数量少，删除相应数量的卡片，使验收单数
量与卡片数量保持一致；如果生成卡片后，删除了一条或多条卡片，造成验收单
上的数量信息与卡片的数量不一致，需要点击【[image: image33.jpg]


】按钮，再次生成卡片。
【[image: image34.jpg]


】：对未提交的验收单执行提交操作，可以选择多条信息同时提交。提
交时除检查验收单的必填项是否填写完整外，还检查相应的卡片数量与验收单上
的数量是否相等、卡片的使用人、使用单位、使用方向、存放地点（土地、房屋、
构筑物资产除外）信息项是否填写完整等，所有信息项符合要求后验收单才能提
交成功。
注意：验收单提交只能针对验收单，它可以对选中的一条或多条验收单进行操作，
验收单提交后，验收单上的卡片自动随着验收单提交。
【[image: image35.jpg]


】：在验收单列表中，删除选中的验收单同时删除其相应的卡片信息；
在卡片列表中，只删除选中的卡片，不会删除卡片对应的验收单信息。可以选中
多条验收单或卡片记录进行批量删除。
【[image: image36.jpg]


】：在固定资产增加的验收单列表和卡片列表中都有该项操作，它是
针对某一列的批量赋值操作。
【[image: image37.jpg]& STEPHR |



】：在验收单列表中打印验收单，；在卡片列表中打印卡片。验收单
只能打印当前选中的，而卡片可以批量打印，即对选中的多个资产卡片进行打印。
【[image: image38.jpg]


】：在验收单列表中打印验收单对应卡片的条形码；在卡片列表中可以打印单张或多张卡片的条形码。
【[image: image39.png]


】选择要显示的信息列

【[image: image40.png]3 St Excel



】数据导出到excel
【[image: image41.png]PhieEE



】数据筛选
【[image: image42.png]


】复制验收单信息

【[image: image43.png]EhiTEnRIRR



】打印列表信息
【[image: image44.png]


】包含其下属单位的信息
【[image: image45.png]


】设置每页显示的信息数量
三、资产的变动
资产管理------变动处置-------资产变动，进入资产变动界面
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资产的变动分四种，项目变动（使用单位、使用人、现状、使用方向、存放地点、数量的变动）、单价变动、附件增加和附件处置

1、项目变动

选中要变动的资产所在单位，点击项目变动生成变动单
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点击[image: image48.png]


来选择要变动的资产，在选择窗口中选择所要变动的资产的归口管理人员[image: image49.png]


，就会显示出相应的资产信息
选中要变动的资产信息，点击选择就可以增加到变动单中
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选好资产后就可以做相应的变动，变动填写完后[image: image51.png]Gir =



即可
2、单价变动

操作与项目变动一样，只是选择单位后点击[image: image52.png]|t Ezh




3、附加增加

选择要变动的资产所在单位后点击[image: image53.png]T



，显示如下界面选择资产的界面，在此选择相应的归口管理人员，下面就会列出符合条件的资产信息
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选中要变动的资产，点选择，显示如下的界面
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在此点击[image: image56.png]


就会显示要增加的附件信息录入界面
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填写完相应信息后保存即可
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4、附件处置

选择所要变动的资产所在单位，点击[image: image59.png]=R E



，再选中所属归口管理人员，显示如下界面：
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选中要处置的资产
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选中要处置的附件点击[image: image62.png]


就可以了
四、资产的处置
资产的处置和资产的变动操作一样

五、查询汇总分析
本系统设置了验收单查询、资产查询、变动处置查询、分类查询等查询功能，每一类又有各自的二级查询，如资产信息查询又分为资产信息查询，闲置资产信息查询，已处置资产信息查询等二级查询，下面主要针对资产查询中的资产信息查询来介绍查询的使用。

点击查询 (资产查询 (资产信息查询出现如下窗口
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图1

入账日期：确定查询的资产时间范围。
请选择资产状态：资产状态分为未提交、已提交、归口审核不通过、归口审核通过、财务审核不通过、财务审核通过六种状态，查询哪种状态的资产，选中相应状态前的复选框即可。

请选择资产类别：查询哪一类的资产，选中相应类别的复选框即可。

选中查询条件，点击确定按钮，进入如下界面

[image: image64.png]_- (0] x|

Googosoft

2010510270 15:24:20 BH=

=0 LlRt) BRA s
&0 (000001t

i (000001 [P TREAS D

i [0 MBS IRNAE

i (G000 ELERUIP L

i (000004 ESHEMHIE

i [d0000S JESHEE

i (o006 JER TS

i (000007 ESBHEAAE

i [H0000B T BAETRLA S
(AT R

i [00010]PER

i [0 ESBIRALE

i [0 IEREEFE

i (00013 RS IENAE

i (0004 EFBT &

i [0S EFBHA SRR AE

i (00016 I ER S DABUEER

i [H00017 ESHHRE

i [0S ESERB P

i [0S IEFBERIALE

i [0 EFBREEEALE

i [0 ES RS NAE

i [O00022 B TN AE

i (00023 ERES

i [0 IES RN AE

i [d000S FES B A EE

i (000026 ESERRIRS

i (000027 RS SEER

i [d0002B E R

i (000020 P RES D

i (00030} IEFRES R

M [0 TR s s

iniiniin finiin finiin finiin Ainiin Ainiin Ainiin Ainiin Ain) =

s
=

BT 200934615 | WRIETITEN
o 2008434482 BIBHAHL

=nE
E ]
NEE
SiHE
SiHE
V]
AR
EEINE
BRE
BRE
BRE

ENFBEH GREH)

SR
SR
SR
SR

LB AT/EISAT tad/HoTsed

05010105 HEPEL
03170100 KEHAHL
430702 SR
05010105 HEPEL
13010200 £
13010200 £
13010200 £
13010200 £
03031235 S0
03040101 B HE
03081854 B
03081853 BEHHE

03061852 | 4177 CIFETR » SHET)

05010105 HEPEL
ou0T0T10 ARFIGE
ou0T0T10 ARFIE
ou0T0T10 ARFIGE
ou0T0T10 ARFIE

LTS

17601500 BHE

480000

2215.00

es0.00

6100.00

1200.00

00.00

00.00

an0.00

000,00

s0000.00

1350.00

1350.00

1350.00

as000.00

as0.00

as0.00

as0.00

as0.00

480000

2215.00

650,00 #

610000

1200.00 #

00,00 ¢
00,00 #

00,00 #

000,00
5000000 ¢
1350.00 #
1350.00 #
1350.00 #

95000.00 ¢

850.00 #
850.00 P
850.00 #

850.00 P

4z2038.58

HRTES

e
<

g

<

BA®
BA®
)

BA®
TE

&
FI
F
FI
3k
==
==
==
==

EEERS EHESR E2RhE

R R R

R R OR R R R R R R R R R R

=

EWELR EUESRALE
EELR EUESRALE
Ve
EELR EUESRALE
EERR EPTEUELR
ERER EPTEUELR
EERR EPTEUELR
ERER EPTEUELR
EMERD E RIS
EER EPTHIAES
EER EUESRAS
EER EHESRAEEA
EER EHES AT
ERER EHESRILE
ERERR EHESRA LR
ERERR EUESRA LR
ERERR EHESRA LR
ERERR EUESRA LR

it 178015.00 &t : 4820789, 58





图2

查询窗口常用的工具按钮为【跟踪查询】、【条形码】、【打印预览】、【导出excel】、【综合查询】、【列选择】。

图2窗口左边是操作员有权管理的部门树，右边是数据显示区域。

【包含下级】：选中包含下级，卡片列表将显示当前单位节点下的以及其下级单位的所有资产卡片信息；不选中包含下级，卡片列表只显示但前单位节点下的资产卡片信息。
【条形码】：可以打印当前选中的一条或多条资产卡片的条码标签（验收单只能选择一条验收单打印条码）。
【打印预览】：用于预览并打印当前选中的固定资产验收单或资产卡片等的单据。

【导出excel】：将列表中的数据导出，保存为Excel的文件格式，该功能与综合查询或列选择等按钮配合使用，使导出的数据更加明确，更具目的性。

【综合查询】：自定义查询条件，过滤出符合条件的数据显示在列表中。

【列选择】：默认情况下，系统将可用的信息项全部显示出来，有时用户在打印或显示查询信息时，只需要或只关心其中一部分信息项，可以使用该功能。在查询信息窗口中，点击工具栏“列选择”按钮，弹出列选择窗口，如下：
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图3

    取消选中状态表示在列表中不显示该列信息，选中状态表示在列表中显示该列信息。

【汇总分析】：可以按使用部门、资产分类、存放地点、使用方向、经费来源、资产现状、资产来源、购置年份、使用人汇总当前查询列表窗口中的数据，汇总方式提供了汇总表和图形汇总。

点击查询(分类查询(按使用单位查询(汇总分析，弹出如下窗口。
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图4

除固定的汇总条件外，系统还提供了自定义汇总，点击自定义条件按钮，如下图
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图5

窗口中左边列出了自定义条件，将左边的信息移动到右边，如上图，表示按照现状和购置日期汇总查询列表中的数据，如下图。

[image: image68.png]it 2t 258700, 00
o1 GEF) 2008-07-17 ) 255200, 00
01 GEF) 2008-07-30 i 450000

£ 1T B 1 T 205/ WENE 21 SWSi2seon o0 ST Bl




图6

六、账与表

1、财务帐表

系统提供了符合现行财务制度的固定资产财务账表，即可生成十六大类帐表，也可生成十大类、六大类帐表，不仅能够满足固定资产管理的需要，还可以实现与财务管理软件的相应部分进行对账和数据交换。

每类财务账表包括：固定资产总帐、固定资产总分类账、固定资产明细帐、固定资产分类汇总表、固定资产分户明细表、固定资产经费科目明细表、资产变动明细表、资产处置明细表、固定资产分户分类汇总表。

以十六大类固定资产总帐为例，讲解操作流程。

第一步： 点击账与表(财务账表(十六大类财务账表出现如下窗口
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此窗口由两部分组成，左边为由项目报表组成的结构树，右边为上报报表的统计条件。

第二步：左侧选择项目报表的名称，在右侧填写统计条件，解释说明如下，

【报表名称】：为所选项目报表的名称。

【制表日期】：系统默认为系统日期，该日期可以修改。

【制表人】：通过【选择】按钮，在弹出的人员选择窗口进行选择。

【制表单位】：通过【选择】按钮，在弹出的单位选择窗口中进行选择。

【入账日期】：固定资产按照入账日期统计的时间范围，终止日期默认为系统日期。改变日期范围时，终止日期不能小于起始日期。

【金额单位】：选择统计金额换算单位，有“元、千、万、亿”。

【制表单位】：通过【选择】按钮，在弹出的单位选择窗口中进行选择。

第三步：统计条件填写完成后，点击【确定】按钮，生成项目报表，报表如下
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其他项目报表的操作步骤和此一样，就不再一一说明。

2、统计报表

系统提供了多种统计报表，为以后的资产预算提供依据。

以十六大类固定资产基本情况总表为例，讲解操作流程。

第一步： 点击账与表(统计分析表(十六大类统计分析表出现如下窗口

[image: image71.png]Googosoft

®i%
2010%10A27H 15:55:17 BRI 000001 (it AR R DR (R (d 4 e
= O e BRER HxAM
EEEEEERERE) HEA [ R wRER i
B () B (16)
: i e HitwaE = [wio-1027 | SERE
i BERE AN AP ERAR R iR AFALEERE |7 (&
i BRI PR
I p—— BRLE R R R Mg A ask
i BB PR RARE (0] SHEL |%E|| AARATERE |ce CF 24K 2
i B P e [ I am I ig5R8
il EIRRES PHETR wnH — e [ CiteRs | A
i BIESS PRT AR I sEse I RipissREe CEmpean
i EERFE AR R ERKE ¥ 2% I Bsge T HESRTER I sEm L=
i RERERALSRE HIELE g I grem Czmgn | esm
i SR PRI HHER | amnaital

i RBEENES BT
i THRER T AMOER R
i WBEEHESPHITE

i BERTERREE

Tl B R

i BRI
i BRI RESAR)





此窗口由两部分组成，左边为由统计报表组成的结构树，右边为统计报表的统计条件。

第二步：左侧选择统计报表的名称，在右侧填写统计条件，统计条件填写说明如下，

【报表名称】：为所选项目报表的名称。

【制表日期】：系统默认为系统日期，该日期可以修改。

【制表人】：通过【选择】按钮，在弹出的人员选择窗口进行选择。

【制表单位】：通过【选择】按钮，在弹出的单位选择窗口中进行选择。

【入账日期】：固定资产按照入账日期统计的时间范围，终止日期默认为系统日期。改变日期范围时，终止日期不能小于起始日期。

【金额单位】：选择统计金额换算单位，有“元、千、万、亿”。

【制表单位】：通过【选择】按钮，在弹出的单位选择窗口中进行选择。

第三步：统计条件填写完成后，点击【确定】按钮，生成统计报表，报表如下
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其他统计报表的操作步骤和此一样，就不再一一说明。

3、固定资产明细表

系统提供了固定资产明细表，可以很方便的生成资产的明细表。

第一步： 点击账与表(资产明细表(资产明细统计表出现如下窗口
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第二步：填写统计条件，统计条件填写说明如下，

【使用单位】：通过【选择】按钮，在弹出的单位选择窗口中进行选择。

【是否包含下级单位】：选择包括，则生成的数据不但包括使用单位的数据，还包括了所选单位的下级单位的资产；选择不包括，则只生成所选单位的资产。

【统计范围按】：选择入账日期或者调转入日期，此日期是生成数据的依据。

【统计范围】：填写统计的起始日期和统计的终止日期。

第三步：统计条件填写完成后，点击【生成报表】按钮，生成明细表如下 
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4、上报教育部仪器设备数据

根据固定资产管理工作的实际需要，系统提供了多种上报报表，其中包括上报教育部仪器设备数据。

操作流程

第一步： 点击账与表(上报数据(上报教育部仪器设备统计数据出现如下窗口：
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第二步：上面选择上报报表的名称，在下面填写统计条件，解释说明如下：
【上报类型】：为所选上报报表名称。

【年度】：系统默认为当前年度，该年度可以修改。

【是否包含备查账】：【包含】则统计范围包含财务未审核的资产；【不包含】只通体财务审核通过的资产。

第三步：统计条件填写完成后，点击【确定】按钮，生成上报报表，报表如下：
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【保存】：报表中的内容修改后，点击保存。

【删除】：删除某条信息。

【重新生成】：重新生成信息。

【保存为txt格式】：生成上报文件。

其他上报报表的操作步骤和此一样，就不再一一说明。

七、资产清查

前提：有资产清查过程状态是正在进行（系统管理员在系统参数设置里可以增加清查过程）

1、资产清查

1.1  窗口简介

点击资产清查(资产清查 弹出如下界面
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窗口中，左边是操作员有权管理的部门树，右边是数据显示的区域，列出了当前单位的所有固定资产及目前的清查状态。窗口中的第一列数据即清查状态，共有四种：空白为尚未清查；【√】为已清查正常，帐、物相符；【亏】为盘亏，有帐无物；【盈】为盘盈，有物无帐。

1.2  清查方式

资产清查分两种清查方式：手工清查和自动清查。

手工清查：通过选择清查状态，对指定的资产直接修改其清查状态。
自动清查：利用条码扫描器读入资产的条形码等编号，自动标记该资产是否清查正常。

1.3  资产清查操作步骤

第一步：增加清查过程（详见第二章系统运行参数设置）
第二步：使用条码扫描器对某个部门的资产进行扫描，完毕后将条码扫描器中的数据下载到计算机上，保存成txt文件。

第三步：点击工具栏上的[image: image78.png]


浏览按钮，浏览数据路径，然后点击【数据导入】，导入后有如下提示

[image: image79.png]



第四步：数据导入后，点击工具栏上的【开始清查】按钮，在清查列表中显示三种清查结果，正常、盘盈和盘亏，完成清查。

此外，可通过条码扫描终端进行清查，即将系统中资产数据导出txt文件，再传入到条码扫描器中进行清查。

导出：导出右侧待清查的数据，点击此按钮时，弹出导出数据字段窗口，如下图
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选择待导出的字段，点确定，弹出如下窗口
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点击确定，在工具栏上点击“下载”，把待清查的资产导出来。

2、资产清查明细表

资产清查完毕后，系统保存清查结果，资产清查明细表提供了三种表：盘盈资产明细、盘亏资产明细、现状不符资产明细。

盘盈资产明细：有物无帐的资产称为盘盈。

盘亏资产明细：有帐无物的资产称为盘亏。

现状不符资产明细：清查数据的状态与系统中资产状态不符的资产。

以盘盈资产明细为例，讲解操作流程。
第一步：点击资产清查(清查明细表(固定资产清查明细表出现如下窗口
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第二步：在上图中填写查看资产清查明细表的条件，

【报表名称】：选择盘盈资产明细。

【使用单位】：通过【选择】按钮，选择使用单位。

【清查编号】：从下拉菜单按钮中，选择清查过程。

【清查开始日期】：此日期根据清查过程自动填写，不能修改。

【清查结束日期】：此日期根据清查过程自动填写，不能修改。

【是否包含下级】：选择包含，则查看的数据不但包括使用单位数据的清查结果，还包括了所选单位下级单位的资产清查结果；选择不包含，则只生成所选单位的资产清查结果。

第三步：点击【确定】按钮，生成盘盈资产明细表。
八、归口审核

1、资产增加归口审核

点击资产审核 (资产增加归口审核 出现下图页面
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图1
    窗口中，左边是操作员有权管理的部门树，右边是数据显示的区域，在这片区域上面是一排工具按钮，工具按钮下面由四个标签页组成：验收单列表、详细信息、卡片信息、相关文档。

验收单列表：以列表形式显示需要操作的验收单信息。

详细信息：显示验收单的详细信息。
卡片信息：显示验收单的卡片信息。
相关文档：用来下载验收单的相关资料。

· 审核验收单

验收单的审核分为两种方式：

第一种：在列表页面的批量审核验收单

选择要审核的验收单，点击工具栏按钮【通过】或【不通过】则所选单据审批完成。

第二种：在详细页面的单条审批

在图1 中，选择要审核的验收单，点击详细信息标签页，选择归口审核结果，点击工具栏【保存】按钮则该单据审批完成。

2、原始数据归口审核

点击 资产审核 (原始数据归口审核出现下图页面
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图2
窗口中，左边是操作员有权管理的部门树，右边是数据显示的区域，在这片区域上面是一排工具按钮，工具按钮下面由三个标签页组成：卡片列表、详细信息、相关文档。
卡片列表：以列表形式显示需要审核的原始数据信息。
详细信息：显示原始数据的详细信息。
相关文档：用来下载卡片的相关资料。
· 审核原始数据

原始数据的审核分为两种方式：

第一种：在列表页面的批量审核原始数据
选择要审核的原始数据，点击工具栏【通过】按钮或【不通过】按钮则所选单据审批完成。

第二种：在详细页面的单条审批

在图1 中，选择要审核的原始数据，点击详细信息标签页，选择归口审核结果，点击工具栏【保存】按钮则该单据审批完成。

3、资产变动归口审核

点击 资产审核 (资产变动归口审核出现下图页面
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图3

    窗口中，左边是操作员有权管理的部门树，右边是数据显示的区域，在这片区域上面是一排工具按钮，工具按钮下面由三个标签页组成：变动单列表、详细信息、相关文档。

变动单列表：以列表形式显示需要审核的变动单信息。

详细信息：显示变动单的详细信息。
相关文档：用来下载变动单的相关资料。

· 审核变动单

变动单的审核分为两种方式：

第一种：在列表页面的大批量审核资产变动单
选择要审核的资产变动单，点击工具栏【通过】按钮或【不通过】按钮则所选单据审批完成。

第二种：在详细页面的单条审批

在图1 中，选择要审核的资产变动单，点击详细信息标签页，选择归口审核结果，点击工具栏【保存】按钮则该单据审批完成。

4、资产处置归口审核

点击 资产审核 (资产处置归口审核出现下图页面
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图4
窗口中，左边是操作员有权管理的部门树，右边是数据显示的区域，在这片区域上面是一排工具按钮，工具按钮下面由三个标签页组成：资产处置列表、详细信息、相关文档。

资产处置列表：以列表形式显示需要审核的处置单信息。

详细信息：显示处置单的详细信息。
相关文档：用来下载处置单的相关资料。

· 审核资产处置单

资产处置单的审核分为两种方式：

第一种：在列表页面的大批量审核资产处置单

选择要审核的资产处置单，点击工具栏【通过】按钮或【不通过】按钮则所选单据审批完成。

第二种：在详细页面的单条审批

在图4 中，选择要审核的资产处置单，点击详细信息标签页，选择归口审核结果，点击工具栏【保存】按钮则该单据审批完成。

九、 财务审核

1、资产增加财务审核

点击资产审核 (资产增加财务审核出现下图页面
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图1

窗口中，左边是操作员有权管理的部门树，右边是数据显示的区域，在这片区域上面是一排工具按钮，工具按钮下面由四个标签页组成：验收单列表、详细信息、卡片信息、相关文档。

验收单列表：以列表形式显示需要操作的验收单信息。

详细信息：显示验收单的详细信息。
卡片信息：显示验收单所生成的卡片信息。
相关文档：用来下载验收单的相关资料。
审核验收单操作步骤
第一步：在验收单列表页面中选择单条待审核的验收单。

第二步：点卡片列表标签页查看卡片的详细信息。

第三步：点详细信息标签页，查看验收单的详细信息，根据原始凭证记录信息，填写凭证号，选中审核结果，点击工具栏【保存】按钮则该单据审批完成。
注意：当验收单存在资产超标情况时，验收单条目信息以红色显示，当选中超标验收单时，系统给出提示，是否继续。
2、原始数据财务审核

点击资产审核 (原始数据财务审核出现下图页面
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图2
窗口中，左边是操作员有权管理的部门树，右边是数据显示的区域，在这片区域上面是一排工具按钮，工具按钮下面由三个标签页组成：卡片列表、详细信息、相关文档。

卡片列表：以列表形式显示需要审核的原始数据信息。

详细信息：显示原始数据的详细信息。
相关文档：用来下载卡片的相关资料。

审核原始数据操作步骤

第一步：在原始数据列表页面中选择单条待审核的原始数据。

第二步：点详细信息标签页，查看原始数据的详细信息，根据原始凭证记录信息，填写凭证号，选中审核结果，点击工具栏【保存】按钮则该单据审批完成。

3、资产变动财务审核

点击资产审核 (资产变动财务审核出现下图页面
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图3

窗口中，左边是操作员有权管理的部门树，右边是数据显示的区域，在这片区域上面是一排工具按钮，工具按钮下面由三个标签页组成：变动单列表、详细信息、相关文档。

变动单列表：以列表形式显示需要审核的变动单信息。

详细信息：显示变动单的详细信息。
相关文档：用来下载变动单的相关资料。
审核变动单操作步骤

第一步：在变动单列表页面中选择单条待审核的变动单，

第二步：点详细信息标签页，查看变动单的详细信息，根据原始凭证记录信息，填写凭证号，选中审核结果，点击工具栏【保存】按钮则该单据审批完成。
4、资产处置财务审核

点击资产审核 (资产处置财务审核出现下图页面
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图4
窗口中，左边是操作员有权管理的部门树，右边是数据显示的区域，在这片区域上面是一排工具按钮，工具按钮下面由三个标签页组成：资产处置列表、详细信息、相关文档。

资产处置列表：以列表形式显示需要审核的处置单信息。

详细信息：显示处置单的详细信息。
相关文档：用来下载处置单的相关资料。

审核处置单操作步骤

第一步：在处置单列表中选择单条待审核的处置单，

第二步：点击详细信息标签页，查看处置单的详细信息，根据原始凭证记录信息，填写凭证号，选中审核结果，点击工具栏【保存】按钮则该单据审批完成。
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