资产自查模块操作指南
1、 登录方式
1．校内一网通办选择“资产”“固定资产管理系统”“资产清查”模块。
2.资产与实验室管理处主页，选择“固定资产管理系统”“资产清查”模块。

二、资产自查

1.点击【资产清查】--【资产自查】，进入资产自查界面，核查个人名下资产。
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2.选中要自查的资产，点击【自查状态】，选择【相符】或【不相符】。资产使用人、使用部门、存放地点完全一致，选择【相符】；如选择【不相符】还需选择【不符原因】。【不符原因】主要包括：存放地点、使用人和使用单位一项或多项不符或盘亏，存放地点可直接变更；其他不符原因需后期进行资产信息变动，盘亏资产需要按照不同原因上报相关资料。
在途调动资产按不相符计算，资产状态为正在处置按相符计算，后续按正常流程操作。
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3.点击自查现状，【相符】资产，选择【在用】、【闲置】或【待报废】。【不相符】资产，除以上选项，另加【未知】选项。
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4.点击【保存】后【提交】，完成资产自查。
三、二级单位资产管理员审核

资产自查提交后，【相符】资产完成自查，由所属二级单位管理员进行【不相符】资产的审核。

点击【资产审核】--【待办业务】--【资产自查】，选择要审核的自查信息，点击右侧【单据详细信息】，查看详细内容，填写审批意见后点击【通过】或【退回】完成审批。
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注意：除存放地点不符之外的其他不符原因，后期需自行在资产系统中进行资产信息变动。多项不符涉及到的存放地不符可直接在资产自查模块中填写正确存放地，其余不符情况还需在资产系统中进行资产信息变动。


