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[bookmark: _Toc5621774][bookmark: _Toc7953][bookmark: _Toc9366]1发布盘点计划 
由学校管理员或二级单位管理员拟定盘点计划，计划拟定好以后，形成盘点任务，下发到各个盘点人，盘点任务有盘点截止日期，若盘点任务在截止日期还没开始或者还未结束，则系统再次发送盘点任务，支持手机端、PC端发布。 
操作步骤：	
1、 移动应用APP
[bookmark: 1.5.2盘点][bookmark: _Toc5621775]（1）点击【盘点计划发布】按钮，然后点击【发起计划】按钮。
[image: ]
[image: ]

（2）输入计划名称、选择盘点范围、输入催办日期、计划完成日期、通知内容，选择是否包含待记账、选择是否包含待处置，点击【发起计划】按钮，系统即发布计划。
[image: ]
2、PC端，点击菜单【盘点】→【盘点计划发布】,在主页上点击【发起新计划】，输入计划名称、选择盘点范围、输入催办日期、计划完成日期、通知内容，选择是否包含待记账、选择是否包含待处置，点击【发起计划】，系统即发布计划。
[image: 图片2_WPS图片]
注意：
1、学校内部发起的盘点计划需经过领导同意，不可随意发布，发布后该操作不可撤回。
2、到盘点计划完成日期，还未完成盘点任务的盘点单，则不再发送催办消息。
3、到催办日期，系统每日发送一次消息提醒，催促盘点人尽快完成盘点任务。
4、截止账期为空，即盘点本单位的全校所有资产，不包含已处置的资产。
5、盘点计划发布后，新入库的资产不进入已发布的盘点单。
6、指定了截止账期，即盘点本单位到指定截止账期的资产。
7、在盘点计划完成之前，资产管理员可根据实际工作的需要调整催办日期、计划完成日期。
8、盘点计划未完成时，盘点期间发生资产调拨，盘点单会同步更新。
[bookmark: _Toc16253][bookmark: _Toc26757]2我的盘点单
支持个人自助盘点/管理盘点，通过手机APP可以实时扫描固定资产标签（条形码/二维码），快速盘点该资产。
教职工在手机上收到盘点任务后，可查看自己的盘点任务清单，清单中列出了本人保管的资产，要求每件都盘点到。教职工可通过手机扫码或在盘点清单中勾选等方式对资产进行逐一盘点，在盘点过程中，发现错误，可填写错误说明。在盘点结束，生成盘点结果。 
手机端支持扫码盘点、手工盘点，也可在PC端进行手工盘点
操作步骤：
1、移动应用APP	
点击菜单【我的盘点单】，打开盘点单，系统列出盘点明细，可以点击扫码盘点，手机APP可以实时扫描固定资产标签（条形码/二维码），快速盘点该资产，也可手工进行盘点。
[image: ]
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（1）扫码盘点 
点击【扫码盘点】按钮，盘点结果为账实相符，如果信息有误，可在自己权限范围之内直接修改，若不确定可在备注里进行说明，确认之后进行修改。
[image: ]
（2）手工盘点
在盘点明细选择资产，点击【操作列】按钮，选择盘点结果：账实相符、盘亏。
盘点结果为账实相符，如果有信息有误（例如：规格型号有误），可在权限范围之内进行修改并在备注中写明相关情况。
资产盘点结果为盘亏（即有账无物），必须填写盘点备注，说明情况。
盘点到盘盈的资产（即有物无账），点击【操作列】按钮点击盘盈按钮，在弹窗中输入盘盈的资产信息，并填写盘点备注，说明情况。
[image: ]
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图7.2-2手工盘点
（3）修改盘点结果
对已盘点过的资产，若需要修改盘点结果、盘点备注，勾选资产后点击【操作列】→【修改盘点结果】。
对于盘盈的资产，发现盘点有误，需要删除资产，勾选资产后点击【操作列】→【撤消盘盈】按钮即可删除已在盘点单登记的盘盈的资产明细。
对于盘盈的资产，需要修改盘盈资产明细，勾选资产后点击【操作列】→【修改盘点结果】。
[image: ]
2、PC端，点击菜单【盘点】→【我的盘点单】,在主页上选择盘点计划，点击操作列的[image: ]按钮，在盘点明细选择资产，选择盘点结果：账实相符、盘亏，也可修改盘点结果。 盘点到盘盈的资产（即有物无账），点击【盘盈】按钮，在弹窗中输入盘盈的资产信息，并填写盘点备注，说明情况。

[image: C:\Users\Administrator\Desktop\我的盘点单_WPS图片.png我的盘点单_WPS图片]
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注意：
1、 盘点结果为账实相符，如果盘点信息无误，不需要填写盘点备注。如果有信息有误，请在盘点备注中写明相关情况。
2、如果该资产不在此次盘点范围内，则不需盘点。
3、扫码盘点盘到其他人的资产，也可以直接盘点，盘点结果会显示原保管人的盘点单中。
4、盘盈资产，盘点到有物无账的资产，登记为盘盈。
5、盘亏资产，有资产未找到（有账无物），登记为盘亏。
6、直至所有资产盘点完成，盘点结束后即可退出盘点单。
7、在盘点过程中在自己权限范围之内可以修改字段。

[bookmark: _Toc13253][bookmark: _Toc20964]3盘点单管理
考虑盘点人出差等情况，各级资产管理员可替本单位、本院系部处、本部门的教职工进行盘点。
在盘点整个过程中可对盘点任务进行管理。学校资产管理员，可操作全单位或部门资产盘点任务；院系资产管理员，可操作院系部处或指定管辖部门盘点任务；部门资产管理员，可操作部门盘点任务。
操作步骤：	
1、 移动应用APP
（1）点击菜单【盘点单管理】。
[image: ]
[image: ]
图7.3-1盘点单管理
（2）点击筛选按钮，选择盘点计划名称、盘点结果（全部、已结束、未结束）、部门/保管人查询，点击盘点任务，进入盘点单进行盘点。
[image: ]
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2、PC端，点击菜单【盘点】→【盘点单管理】，选择盘点击计划名称、部门或保管人，点击点击操作列的[image: ]按钮，进行盘点单管理。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\盘点单管理_WPS图片.png盘点单管理_WPS图片]
[image: ]
[bookmark: _Toc12940][bookmark: _Toc3165]4盘点明细（PC端）
在盘点结果汇总后，可查询盘点明细，包含：实盘明细、盘盈明细、盘亏明细、未盘明细。学校管理员，可查看所有盘点明细；院系资产管理员，可查看自己院系下的盘点明细；部门资产管理员，可查看自己部门下的盘点明细。如若盘点明细中盘点结果有误，可到盘点单管理中修改盘点结果。
操作步骤：
点击菜单【盘点】→【盘点明细】，选择盘点计划以及部门，查看盘点明细。也可以选择保管人查询，选择盘点结果（账实相符、盘盈、盘亏、未盘）查询。
勾选只列盘点备注已填，可以查看盘点结果有误填写了盘点备注明细。
[image: 盘点明细_WPS图片]
[bookmark: _Toc25491][bookmark: _Toc25047]5盘点进度
在盘点整个过程中用户可在自己的权限范围内查看盘点进度。学校资产管理员、学校领导、资产职能部门负责人等，可查看全校或部门资产盘点单的进度；院系资产管理员、院系领导，可查看院系部处或指定管辖部门盘点单的进度；部门资产管理员，可查看本部门盘点单的进度。
操作步骤：	
1、移动应用APP
（1） [bookmark: _Toc5621776]点击菜单【盘点进度】。
[image: ]
（2） 点击筛选按钮，可以选择盘点计划名称、部门可查看盘点进度。以仪表盘的形式直观明了的展示盘点任务完成率。
[image: ]
[image: ]
2、PC端，菜单【盘点】→【盘点进度】，选择盘点计划名称、部门可查看盘点进度。以表格形式按部门显示各部门的未盘数、盘点任务完成情况；以仪表盘展示盘点任务完成率。在表格中选择盘点任务的总数、已完成数，可以直接跳转到【盘点单管理】。
[image: 盘点进度_WPS图片]
[bookmark: _Toc7068][bookmark: _Toc1253]6盘盈盘亏复核（PC端）
在盘点过程中或在各个盘点人盘点完成资产后，学校管理员、院系管理员对本次盘点结果中盘盈、盘亏的资产进行复核。
操作步骤：	
1、 盘盈复核
点击菜单【盘点】→【盘点进度】选择盘点计划名称、使用部门、使用人或者盘点结果进行筛选。
[bookmark: _Hlk10983067]（1）确认在系统中已入账的资产，应纠错：确认不是盘盈。
（2）盘盈到的资产是已处置的资产还在使用，应纠错：确认不是盘盈。
（3）盘盈资产在系统确实未入账，后续由资产管理员进行资产入库。
[image: 盘盈盘亏复核_WPS图片]
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\图片1_WPS图片.png图片1_WPS图片]
2、盘亏复核
先与相关人员确认一下未找到的资产，是否被其他老师领用、外借或存放在隐蔽位置的资产，找到资产后，纠错登记复核结果：确认不是盘亏。
与相关人员再次确认未找到资产，查明原因，盘点工作结束后做固定资产处置申请、固定资产处置。
对一卡多物的资产，实盘数量小于账面数量，盘亏的资产确认未找到，查明原因，由资产管理员在系统中做拆分操作，再进行盘亏复核。
[image: 盘亏复核_WPS图片] 
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\图片2_WPS图片.png图片2_WPS图片]
[bookmark: _Toc22675][bookmark: _Toc23226]7盘点计划完成 
盘点计划中所有盘点任务全部完成后，请在资产管理员完成盘盈盘亏复核工作后，盘点计划发布人即可确认盘点计划完成。盘点计划中有盘点任务未完成，则不能确认盘点计划完成。
操作步骤：
1、移动应用APP，点击菜单【盘点计划完成】，选择发布的盘点计划，点击【完成计划】按钮确认盘点计划完成。
[image: ]
[image: ]
2、PC端，点击菜单【盘点】→【盘点计划完成】，选择盘点计划点击【完成计划】。
[image: 计划_WPS图片_WPS图片]

注意：完成计划，该操作是无法撤回的。请在资产管理员完成盘盈盘亏复核工作后再进行操作。
[bookmark: _Toc24356][bookmark: _Toc24563]8盘点报告 
在盘点结果汇总后，生成盘点报告说明盘点的情况。学校资产管理员、学校领导、资产职能部门负责人等，可查看全校发布计划的盘点报告；院系资产管理员、院系领导，可查看院系部处或指定管辖部门盘点计划的盘点报告；部门资产管理员，可查看本部门的盘点报告。
操作步骤：
1、 移动应用APP
（1） 点击菜单【盘点报告】。

[image: ]
（2） 选择盘点计划以及部门即可生成相应的盘点报告。盘点报告以饼图展示盘点报告，显示账实相符、盘盈、盘亏数据。
[image: ]
[image: ]
2、PC端，点击菜单【盘点】→【盘点报告】，盘点报告分别以表格和图表的形式展示盘点报告，在表格中点击盘盈、盘亏数据，可下钻到盘点明细，查看该盘点计划中部门的盘盈明细、盘亏明细。

[image: 报告_WPS图片]
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