日常资产盘点（清查）操作
盘点：是指定期或不定期地对资产进行实物清点，以掌握资产的数量和价值，并加强管理。通过盘点，可以了解资产的存放位置、使用人、使用单位（即所属库房），以及缺失状况，以理清资产账物，加强资产管理，防止资产流失。
‌清查‌：清查行为涵盖盘点行为，清查除了要对固定资产实物进行清点，保证账物相符，还要对单位所有的资产、债权、债务等进行全面清查，核实资产账面与实际是否相符，确定实存数，查明账存数与实存数是否相符的一种专门方法。
    两种方式都包括实际的资产盘点行为，在系统中的操作流程都一样，因此系统中的模块统一命名为“资产清查”。
1.资产盘点（清查）设置
（1）点击“资产清查”——“清查设置”（见下图）
[image: IMG_256]

（2）添加新过程（见下图）
[image: IMG_256]
每次需要盘点（清查）时，可以开始一次新的资产清查过程，会跳出下图的设置框，可以根据本次资产盘点（清查）的要求进行设置。
清查描述：即为本次盘点（清查）行为命名，可以以单位、年份进行命名，如，“XX学院2024年固定资产盘点（或清查）”。
基准日期： 即每次盘点（或清查）所要盘点的资产的入账截止日期，一般以当次资产盘点（或清查）的基准日为准。
记账开始日期：即盘点（或清查）的记账开始日期，可自行设定，若要盘点从头开始全部的资产，可设置为“1900-01-01”。
记账结束日期：即盘点（或清查）的记账结束日期，一般与基准日期相同。
开始日期：即盘点（或清查）的开始日期，一般不选，点了开始，即开始日期
预警日期：即提醒需要完成盘点（或清查）任务的预警日期，一般是要求完成清查任务的日期前三天（或者更早几日）。
清查单位：各单位可以选择在各自管理权限下，对自己管理的资产库进行盘点（或清查）。可以单击左边的“单位信息树”直接双击选择单位；也可以在右边勾选某些库房，点“确定”后选择需要盘点（或清查）的库房。
[image: ]
清查维度：选择“按使用单位”
[bookmark: _GoBack]其他的选项可按需选择，无特殊需求可不选。
点击“保存”，即为仅保存当前设置，需要开始时再回到上图页面，点击“开始清查”；
点击“保存并开始”，即为按当前设置开始盘点（或清查）的过程了。
[image: 21c225488b09b014df278c2e809cf4c]

2.资产盘点（清查）流程
（1）点击“资产清查”（见下图）
[image: IMG_256]


（2）在资产明细条目里，可根据现状选择资产的“清查状态”和“清查现状”；如存在盘盈或者盘亏，需选择盘盈或盘亏原因；“存放地点、使用人、使用单位、备注”可根据实际情况在此直接更正。

[image: ]
[image: ]
[image: ]
（3） 保存、操作数据（见下图）
每次操作完记得点上方的“保存”按钮。
[image: ]
3.提交清查数据
（1）点击“清查设置”（见下图）
[image: IMG_256]

（2）清查结束后点击结束清查过程（见下图）
[image: IMG_256]


（3）盘点（或清查）结束后，相应的“资产现状、存放地点、使用单位、使用人、备注”就会在系统里的资产明细处直接更新。
4.清查（盘点）结果回看（导出盘盈、盘亏资产表格）
（1）清查结束后，可根据不同检索查看清查结束的数据，点击下图模块按钮进行查看
[image: IMG_256]

（2）以盘盈资产明细表为例，点击后，首先进入前置条件选择页面，见下图
[image: IMG_256]

（3）选择查询条件，点击确定，进入下图页面，查看资产详细信息，进行打印、导出excel操作，可将打印或导出的电子表格附在本单位的资产盘点（或清查）报告后。
[image: ]
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