附件：

资产盘点操作步骤
登录西湖区教育装备管理平台（http://10.3.1.191），打开子模块“装备资产管理”-“资产盘点”。详细操作如下：
第一步：盘点初始化，导出目前现有资产明细表盘点。
注意：学校上级单位创建盘点计划后学校才可进行盘点,学校需要将所有日常管理中新建的单据全部审核完毕之后才能开启盘点项目。

（1）点击“盘点初始化”－＞点击“盘点录入”，如下图所示；
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图1-1
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图1-2
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图1-3

第二步：将盘点好的资产在系统中录入。

选择分类－＞点击物品“盘盈”或“盘亏”，如图2-1所示；

说明：

盘盈：在盘点时间范围内，盘点装备资产实物的存数>现有存量账面存数时填入“盘盈”。

盘亏：在盘点时间范围内，盘点装备资产实物的存数<现有存量账面存数时填入“盘亏”。
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图2-1

（3）点击“新增”，填写“盘盈”或“盘亏”的物品信息－＞点击“保存”，如下图所示；
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图2-2（盘盈操作）
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图2-3（盘亏操作）
（4）点击“当前位置完成盘点”。

如果装备资产实物的存数=现有存量账面存数，点击“当前位置完成盘点”。
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图2-4
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图2-5

（5）点击“盘点数据录入”——“送审”。
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图2-6
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图2-7

第三步：盘点审核上报。

该功能用于学校审核盘点信息并上报上级领导。

（6）点击“审核”，查看盘点分析报告，如下图所示，如有错误，可打回。
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图3-1
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图3-2

（7）点击“上报”，完成盘点。
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图3-3
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图3-4
至此，学校期末教育装备盘点工作全部步骤完成，等待区级审核。
1. 点击“盘点初始化”





2. 点击“盘点录入”





3. 选择资产存放位置和对应科目





4. 导出现有资产盘点表





6. 点击“盘盈”或“盘亏”





5. 选择资产存放位置和对应科目





7. 填写物品信息





8. 点击“保存”





10.点击“设置盘亏”


如操作错误，可“清除盘亏”





9. 勾选盘亏物品





11.点击“当前位置完成盘点”。





12.确保盘点进度达到100%。





刷新网页，已完成盘点的房间，显示为绿色。





1. 点击“审核”，查看盘点分析报告





2. 点击“打回”





查看盘点详情








