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资产建账入库
第一步：打开固定资产管理系统后，资产审核——资产建账——资产建账采购人审核——搜索建账单号（如下图）
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注：在填写验收单或验收报告时，建账单号的填写请留空，总务处负责填写建账单号，总务处填写完毕再返回给采购人，如下图：
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第二步：搜索建账单号以后出现审核项目时点击“单据详细信息”，下载该项目的验收报告或验收单，根据验收报告（单）上购置的资产进行入账，如下图：
[image: ]






然后将出现以下画面，在常用分类中选择资产类别。如果购置资产是家具就选“家具”，是软件就选择“软件”，如果是图书或车辆，请选择“他类建账”。如以上都不属于，则选择“设备类”。如有多个资产需要填写，则在第一项资产填完第三第四步时，重新选择常用分类


[image: ]




第三步：以设备类为例，在常用分类中点击设备类，将会弹出以下界面。填写圈中的内容，最后点击保存资产信息。如果有买了同种东西，但是放置位置不同，或使用（保管）人不同的情况，请添加多次资产信息，下图所示

[image: ]







第四步：在弹出的编辑领用信息页面中，填写圈中的内容，最后点击保存领用信息。如果弹出是否添加附件，请选择“否”。
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第五步：1.关闭第三步第四步的页面，直到出现下图所示画面，点击保存业务单。
       2.填写审核意见：资产信息已补充
       3.点击保存审核信息，最后点击通过。
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[bookmark: _资产变更]资产变更
第一步：打开固定资产管理系统后，资产管理——资产变更——资产变动申请如下图）
[image: ]







第二步：选择资产类别（保管人名下资产）——输入资产编号——点击查询——勾选资产——点击蓝色圈圈（注：可以一次性进行多个资产查询，但要用英文的逗号隔开）
[image: ]


第三步：选择生成变动单
[image: ]






第四步：填写相应信息，选择保存，最后提交。
[image: 1715567599185]
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第一步：打开固定资产管理系统后，资产管理——资产处置——增加（确定）（如下图）
[image: ]













第二步：输入资产编号查询资产——选择资产类型——查询——勾选资产——点击蓝色圈圈（注：可以一次性进行多个资产查询，但要用英文的逗号隔开）（资产类型参考资产编号，例如：资产编号带字母“G”选择其他资产，资产编号带字母“D“选择耐用资产）
[image: ]






第三步：选择生成处置报告单
[image: ]






[image: ]第四步：填写相应的信息（处置方式，选择“报废”、选择是否搬运、处置原因、设备类型），上传报废资料，选择保存，最后提交。
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[bookmark: _闲置资产领用]闲置资产领用
第一步：打开固定资产管理系统后，资产管理——资产闲置——闲置资产领用申请——增加（如下图）
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[image: ]第二步：勾选资产——点击蓝色圈圈——生成领用申请表
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第三步：分两种情况
    情况一：设备新增领用情况，选择“新增”，填写完相应信息后，保存，提交。
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情况二：设备报废更新（以旧换新）情况，选择“置换”，填写完相应的信息后，在“待置换资产编号”点击选择，勾选已走报废处置流程的旧设备资产编号，最后，保存，提交。
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[bookmark: _资产清查]资产清查
  一、资产清查
1、资产清查情况分为：相符和盘亏，清查情况为必选项。
2、清查时可以修改使用（保管）人，使用（管理）单位以及存放地点，列表统计的是保管人是本人和管理权限下资产的资产（注：提交经过审核后会将修改的信息更新到资产信息里面）。
[image: ]

二、资产自查
1、资产自查情况分为：相符和盘亏，自查情况为必选项。
2、资产自查可以修改使用人（仅能选择本单位的人员）及存放地点，列表统计的是使用人是本人的资产（经两步审核之后会将修改的信息更新到资产信息面）。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]3、资产自查需按实际情况填写自查现状。
[image: ]
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