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1、个人清查盘点

第一步：用户登录系统-在个人首页中，点击【待

办】找到对应清查盘点任务点击【处理】，如图一、图二

所示：

图一：

图二：



第二步:根据资产的实际情况选择资产的存放地、盘

点结果、使用状况，选择之后勾选资产左边的 选择框-点

击【提交结果】按钮，资产盘点结果成功提交。当前页面

的资产存放地、盘点结果、使用状况均一致时，可以点击

【以下相同】 当前页面的数据同第一行保持一致，

如图一、图二所示：

图一：



图二：

第三步：点击【待重盘】按钮，进入资产重盘页

面，此页面数据是在审核过程中，由于各种原因需要领用

人重新填写资产盘点信息的数据，根据【重盘原因】修改

资产的盘点信息后，点击资产左侧复选框-【保存结果】，



提交重盘资产信息，如图所示：

第四步：当盘点结果为“有账无物”时，“结果说

明”字段为必填项，如图所示：

第五步：点击【已盘点】按钮，可以查看已盘点资

产的信息，如图所示：



2、单位资产管理员清查盘点

第一步：用户登录系统，点击【待处理】-【资产盘

点】的任务节点是，“单位资产管理员”盘点，点击【处

理】按钮，进入盘点详情页面，如图一、图二所示：

图一：

图二：



第二步：进入单位资产管理员清查盘点概览页面，

在页面中可以查看【结果统计】、【有账无物清单】、

【账实相符清单】、【盘盈（有物无账）清单】、【重盘

资产】等页面数据，点击【去盘点】按钮，可进入单位资

产管理员清查盘点页面，如图一、图二所示：

图一：

图二：



第三步：【待盘点】页面展现的是当前账号下有权

限的所有单位的“待盘点”清单，单位资产管理员可根据

实际情况，录入资产的“存放地”、“盘点结果”、“使

用状况”等数据，点击资产左侧的 点击“保存结果”按

钮，提交资产盘点结果，如图所示：

第四步：盘点过程中如有调拨业务，可点击【待盘



点】页面的“去办调拨”按钮，发起调拨业务。调拨业务

办结后，资产会转移到调拨入库单位的“已盘点”页面

中，如图所示：

第五步：点击【excel盘点】按钮，可将线下的盘点

结果导入系统中，如图一、图二、图三所示：

图一：

图二：

导出清单线下盘点



图三：

导出清单填写盘点信息后，点击导入“线下盘点结

果”按钮，导入资产盘点结果。

第四步：导入成功后，资产会进入“已盘点”页

面，如图所示：



第五步：点击【录入盘盈】资产，进入盘盈资产登

记页面。填写完毕“资产名称”、“现状”、“数量”、

“单价”、“领用人”、“存放地”后点击【保存】按

钮，进行盘盈资产保存，如图一、图二所示：

图一：

图二：



第六步：单位中存在“待重盘”资产时，进入清查

盘点概览页，系统弹出“待重盘”资产确认弹框，点击

【确定】按钮后，页面进入“待重查资产盘点”页面，填

写完毕资产盘点信息后，点击【保存结果】按钮提交盘点

结果，如图所示：

图一：



图二：

第七步：单位资产盘点完毕之后，点击【审核通

过】按钮，提交盘点业务，如图一、图二所示：

图一：



图二：
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