资产盘点操作指南
一、如何导出各单位资产明细账
（一）资产管理员登录固定资产管理系统，点击菜单栏“资产清查”，选择所在单位，显示本单位符合清查范围的资产列表。
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（2） 系统默认单页显示20条，如资产较多，可以更改显示数量，直接对“20”进行修改。例如某单位资产为48条，可将每页【20】条记录修改为【48】条记录，勾选【序号】，对48条记录一键勾选，导出excel，即形成各单位的资产明细账。
二、如有因人员变动致资产使用人、使用单位、存放地点等信息与系统不匹配，请及时登记汇总并在系统上进行信息变更操作
具体操作流程及注意事项如下：
（一）交接原则
因人员岗位变动（含调离）等原因都需办理资产变动、调拨手续。 
（二）交接方式
1.部门内部岗位变动
留在原部门的属于部门内调拨，由原部门资产管理员负责在“资产管理系统”发起【调拨】业务。
（1）系统上无需资产与采购管理部审核。
（2）资产管理员做好纸质调拨单的签字及存档。
2.部门间的岗位变动
（1）随本人带到新部门的属于部门间变动，须由原部门和新部门资产管理员共同完成，由原部门资产管理员负责在“资产管理系统”发起【变动】业务。
（2）变动业务的前提：变动人员需要先办理完原单位资产交接调拨手续后，由原单位资产管理员，向资产与采购管理部提交该人员资产变动申请，同时资产管理中心将该人员系统账号由原单位变更到新单位。
（3）原部门资产管理员打印纸质变动单，一式三份，申请单位和调入单位相关人员签字盖章后，提交资产与采购管理部审核。审核后退回纸质变动单，原部门和新部门的资产管理员分别做好纸质单据的存档。

[bookmark: _GoBack]（三）注意事项
办理完调拨、变动手续请至资产与采购管理部（行政楼420）打印新的二维码标签。
示例：C老师因岗位调整，A单位到B单位，C老师名下有10个资产，经协商，7个留在A单位，3个资产确定跟着C老师从A单位到B单位。系统流程如下：
1. 留在本单位的7个资产：做调拨（单位内部资产变动），调整为单位内的其他人员。
2. 待C老师在A单位资产无未尽事宜，A单位资产管理员，联系资产与采购管理部在系统上，将C老师在系统上从A单位调整到B单位。
3. 3个资产：做项目变动，变动【使用单位】、【使用地点】、【使用人】。由A单位资产管理员发起，3个资产从A单位到B单位，具体地点可与B单位资产管理员和C老师确认。
三、对于资产信息变动（含盘盈）、无资产标签（含盘盈）的资产，各单位可按需至行政楼420领取资产盘点标签卡，作为资产盘点时的辅助工具
操作示范：例如盘点时发现资产信息有误，及时填写，贴至资产上，作为资产最新情况的“身份证”。对于后期更换新的资产标签有辅助作用。
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