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[bookmark: _Toc507312039]一．电脑端清查步骤
1.电脑端登录
校园网-智慧校园网上办事大厅—应用中心—资产管理处—资产系统 ， 一键登录办理业务。进入资产管理平台--资产管理系统。
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[image: 1725869576455]
2.资产清查
点击资产清查，进入资产清查模块，逐项核对资产信息，清查状态、清查现状必须勾选，点击保存即可。如果发现存放地点不正确，可以直接选择修改成正确的存放地点。最后保存。系统支持批量赋值。
[image: 微信图片编辑_20240909163308]
3.部门清查进度
部门学院可随时查询资产清查进度。进入资产清查，点击资产清查进度，可以按照部门学院或资产分类或者以图形分析等多种形式展示资产清查进度。
[image: 1726189682212]
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[image: 1726190035357]4.打印清查结果汇总表
清查结束后，部门学院打印清查结果汇总表。在资产清查模块，点击清查结果统计-清查结果汇总表，按新国标统计清查结果汇总表。请注意，使用单位必须修改，选择部门或学院。
[image: 72093df8-445a-48ba-8bf4-f644b7ce632b]
[image: e12113d9-f6f5-4d96-bb71-1f5c08e2557d]

二、手机端清查步骤
 1.手机端登录。
进入山东第二医科大学手机APP—应用—后勤服务—固定资产，进入资产管理移动平台，日常管理-资产清查模块，输入存放地点，搜索。
[image: f3bad07adfcd9af3390d50f2140ebda][image: 90909266deb603dbd4e26c5fb004b6b][image: 微信图片_20251112092859_1_965(1)]

2.资产清查
[image: b066d6d59c3289a7b00dba0c403a90e][image: 54e351677efab6de10cba78917d77cf]出现资产名称后，点击右上角≡，点击开始扫描盘点，扫描资产标签中的资产二维码可展示资产信息。清查状态、清查现状必须勾选，点击保存即可。
3.查看是否有遗漏。
[image: 972d015f-0abb-4962-890e-e3cf4d8adac4]   在电脑端登录资产管理系统，点资产清查，在右侧的高级查询中，选择使用人，查询，再点击“清查状态”1次或2次，按清查状态排序，下方数据中未勾选的是未进行资产清查的。
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