资产清查盘点和规范化存放地修改操作步骤

请上学期还未完成规范化存放地修改的资产保管人务必在本次清查时，一起完成此项工作（具体操作看二）。
一、资产清查盘点操作步骤
资产的保管人在手机移动端上收到盘点任务，可通过扫码盘点或手工盘点。在盘点过程中，发现问题，可填写盘点备注说明。                                                
手机用户打开企业微信，打开【工作台】—— 【国有资产管理】——【我的盘点单】，点击【计划名称】，系统列出盘点明细。 
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1.扫码盘点 
点击【扫码盘点】按钮，扫描资产标签上的二维码，盘点结果为账实相符。如资产标签遗失、损坏、标签扫描不上的请到行政楼3207补打标签后进行扫码盘点。
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2.手工盘点（必须填写盘点备注）
（1）资产盘点结果为盘亏的资产（即有账无物），勾选相应固定资产，点击右上角【操作】-盘亏，在弹窗中输入盘亏的资产信息，并填写盘点备注，说明情况（盘点备注说明根据3填写）。
（2）资产盘点结果为盘盈的资产（即有物无账），勾选相应固定资产，点击右上角【操作】-盘盈，在弹窗中输入盘盈的资产信息，并填写盘点备注，说明情况（盘点备注说明根据3填写）。 

（3）修改盘点结果：对已盘点过的资产，若需要修改盘点结果、盘点备注，勾选资产后点击【操作列】→【修改盘点结果】。
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3.盘点备注说明

3.1 有账无物
（1）已调拨其他教职工使用。勾选相应固定资产，点击右上角【操作】选择“账物相符”，在“盘点备注”中，输入“待调拨：调入部门+调入人+存放地点”。盘点结束后，由部门资产管理员调拨至相应部门。

（2）人员岗位变动后未及时完成资产交接；勾选相应固定资产，点击右上角【操作】，选择相应的盘点结果，并在“盘点备注”中，输入“待调拨：由资产所在部门的资产管理员进行调拨。

（3）机构调整后未及时办理资产交接手续：勾选相应固定资产，点击右上角【操作】，选择相应的盘点结果。并在“盘点备注”中，输入“待调拨，由相关部门的资产管理员进行调拨。

（4）.固定资产已经毁损、丢弃或不知去向。勾选相应固定资产，点击右上角【操作】，选择“盘亏”在“盘点备注”中，输入“实际盘亏原因”。
3.2 有物无账

勾选相应固定资产，点击右上角【操作】，选择“盘盈”，填入相关信息，点击“新增”完成。资产分类、名称、数量、估价、取得日期、存放地、盘点备注为必填项。“资产分类”中输入资产名称关键字，选择相应的资产分类；估价统一为1元。
二.规范化存放地修改 
1.移动端操作流程
打开【工作台】—— 【国有资产管理】——【我的工作】—— 【我保管的固定资产】，点击资产卡片，在存放地下拉菜单中选择真实、准确、规范的存放地选项，然后保存并关闭即可。
[image: image9.jpg]2115

X INEERE - BMEHKE mEFTH

BT B U B
RE RIFH XA %Iﬂ
. BIERS 00092121
BB EICAREN
o i EEHP440G4
* A i5/814LED
RIS . )
*[R{EGT) 4,700.00
. . . ZIiTFIBCGT) 3,133.36
72{E(T) 1,566.64
e e BN GT) 4,700.00
B/EER UNEESE] [FE
I IBER 6
B
BrEER BrEEN i
EZ=R/HEX FE
B8R IS BERRE (ER) BRASE
H HER
= RFE5S 5CD6450FQZ
*Z B 2017-03-01
HERE *{EFIEDI ] B 5 RSB R EER
* == -
Fhith AR TH3207 BFERD -
0 17
* 7 =B

as c2
Q) ae CJ & “ b & f R SOA EEER
HAHE ThEERE At AL




2.PC端操作流程：
（1）资产管理员：左侧卡片管理选项卡——卡片存放地规范化替换——选择规范化存放地——确定替换。[image: image10.png]7 BT
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（2）普通教职工：左侧我的工作——我保管的固定资产——选择规范的存放地——保存并关闭。

[image: image11.jpg]R » BTHE » REENEEES

a

]

m

i

o
W T

=

o]

o

=
-]

L
K
3

]
E

L

-y 0dae
#
g
]

E:
e
]

i

i IEIEEE Ena | SwaT |

R |Eews EEA EEER At il WEAK | #EEER T

&it 20, 310. 51
1| 00092121 | 05010105 AR FHEY | LiRF@E i6/84/ 4LED 4, 700. 00) 2017-03-21 | f£R
2 | 00094844 | 05010105 AV FiHEYL | BBl * 4, 800.51 2017-09-03| 7R
3 |00032631 | 0501010604 HE MR L2 % 5, 230. 00| 2011-01-01 | 2R BRE THR320 |
4/ 1| 00107559 | 05010501 FEBFTENH, HBITEML Officejet Pro 3, 800. 00| 2019-05-11| f£R EHE TR 320 v
5| 00109497 | 130102 &S HASH (BE) 1400%700¢750 1, 780. 00| 2018-12-10| 2R EMEE TH#320 |




（3）存放地可以输入关键字，下拉菜单会弹出相应选项。不确定的存放地（比如：办公室、个人保管等模糊地点）只能通过保管人——我保管的固定资产修改，根据资产实际存放位置选择规范、正确的存放地。
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