附件1：资产管理系统清查盘点操作说明书

1、 教职工资产盘点任务

（1）登录系统，找到待办任务，去盘点。
电脑端登录：融合门户——常用系统——资房管理系统。
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下拉网页在“常用系统”栏找到“资房管理系统”：
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点击资房管理系统用统一身份认证可直接登录进系统。

手机端登录：企业微信——工作台——业务系统，找到资产管理系统。

（2） 去盘点：
进入系统后会看到资产盘点的待办任务，点击去盘点，找到“待盘点/自查”的资产，确认资产存放地点，可以点击蓝色字体“选择”，去选择实物存放地点，查看标签是否完整，选择资产盘点结果、使用状况，资产条目多的存放地点、盘点结果相同的可以直接勾选“以下相同”，会自动按照第一条的盘点结果去填充剩余条目盘点结果。
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2、 部门资产管理员查看/处理盘点任务

第一步：主管下发盘点任务后，部门资产管理员可在单位菜单下，点击【资产盘点任务】，查看到当前部门所涉及的盘点任务及盘点进度，点击【处理】，进入盘点业务处理页面。

第二步：可在该页面查看到本次盘点任务的盘点进度及各项统计信息，点击 【去盘点】，进入盘点明细页面。
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第三步：盘点明细页面可查看到当前【待盘点】/【待重查】/【已盘点】的 资产。部门资产管理员可为某笔资产选择实际的【盘点结果】、【使用状况】后点 击保存，该笔资产盘点完毕。
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填写说明：
【待盘点】中的资产可由资产领用人自行自查：

领用人自查一笔资产，此处【待盘点】列表中会减少一笔资产，【已盘点】 列表中会增加一笔资产。

【待盘点】中的资产可由部门资产管理员盘点：
部门资产管理员盘点一笔资产，此处【待盘点】列表中会减少一笔资产，【已 盘点】列表中会增加一笔资产。

【excel盘点】：部门资产管理员可采用 excel盘点的方式对资产进行盘 点。盘点明细页面点击【excel 盘点】，进入【excel 盘点】页面。
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点击【导出清单线下盘点】，下载并按要求填写【资产盘点资产导出表】。（Excel盘点只允许修改标红的字段存放地、盘点结果、使用状况和备注信息，如图：
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线下盘点 excel表【资产盘点资产导出表】填写完毕后,点击【导入线下盘点结果】，对盘点结果进行上传。

上传后可对导入信息进行预览，预览无误后点击【确认导入】即可。
【录入盘盈】：可将有物无账的资产录入盘盈。点击【录入盘盈】录入有 物无账资产信息，填写完毕后点击【保存】即可。
第四步：待本次盘点任务所涉及的资产都盘点完毕，即盘点任务达到100%时，部门资产管理员点击【提交审核】，将盘点结果提交审核。
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第五步：提交后的盘点任务可在单位菜单下【资产盘点】→【资产盘点任务】列表中查看当前业务状态及当前审核节点，也可点击蓝色“盘点任务名称 ”查看到具体业务审核流程。

