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前言
为了全面摸清行政事业单位“家底”，进一步强化行政事业单位资产管理，夯实资产管理信息系统数据，推进资产管理与预算管理、财务管理相结合，健全适应现代化国家治理体系和公共财政需要的行政事业单位国有资产管理体制，依据《中华人民共和国预算法》、《行政单位国有资产管理暂行办法》(财政部令第35号)、《事业单位国有资产管理暂行办法》(财政部令第36号)的有关要求，财政部决定在全国范围内组织开展行政事业单位资产清查工作。
本次资产清查以2015年12月31日为清查基准日，清查范围为2015年12月31日以前经机构编制管理部门批准成立的、执行行政事业单位财务和会计制度的各级各类行政事业单位、社会团体；执行民间非营利组织会计制度、并同财政部门有经费缴拨关系的社会团体等单位。按照“统一政策、统一方法、统一步骤、统一要求、分级实施”的原则，各级财政部门按行政隶属关系分别组织开展本地区、本级行政事业单位资产清查。各主管部门按照财务隶属关系，负责所属单位资产清查。
财政部在行政事业单位资产管理信息系统中开发了资产清查子系统。各部门（单位）、各地方应利用系统完成资产清查及资产报表的录入、审核、汇总、报送工作，确保资产清查电子数据顺利上报，为下一步实现动态管理奠定基础。
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第I部分 基层单位功能操作

1 系统登录
1.1 系统登录
在浏览器中输入系统的登录地址http://222.216.4.10:9797/zcgl，点击“Enter回车”键进入登录页面，输入用户名、密码，点击登录后即可进入系统。
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图 2‑1 系统登录界面
登录系统后进入系统首页界面，点击【2016资产清查】或待办事项下的【财政部已下发清查基准日，请您开展清查】，即可进入2016年资产清查功能。
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图 2‑2 系统首页界面
2 2016资产清查填报
功能概述：
资产清查功能模块主要是为了满足行政事业单位资产清查工作，按步骤完成资产盘点、报表填报、清查材料上传等工作，完成资产清查工作。
操作步骤：
(1) 进入系统首页界面后，点击功能导航栏的2016年资产清查功能，进入到“2016资产清查填报”操作说明界面：
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图 1‑1 清查功能入口
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图 1‑2清查功能说明界面
界面按钮说明：
以后不再提示：勾选后，下次在进入2016资产清查功能将不提示此界面。
(2) 点击开始，进入2016年资产清查填报功能界面，可以按1至7步完成清查数据的填写与上报工作。
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图 1‑3清查填报功能界面
第一步 清查准备

功能概述：
为确保清查数据的准确性，资产清查工作开展前需对系统数据进行全面检查，并对待处理的事项的进行处理，保证后续清查工作的顺利开展。

操作步骤：
进入清查填报功能界面，点击检查所有项按钮，如果检查状态为“已通过”则可忽略事项，如果检查状态为“待处理”则需要点击处理按钮，按数据处理向导对数据进行修改。
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图 2‑1 清查准备界面
注意事项：
· 清查准备中，“必须完成的事项”需要全部处理完成，否则会影响报表数据。
· 可选事项中若单位不计提折旧，则可以点击忽略，跳过此步骤。
· 注意事项中2015年发生的业务，记账日期需在清查基准日之前，若已检查完毕，点击完成即可。
2.1 单位执行的会计制度不能为“其他”

功能概述：
检查单位执行会计制度，如果为“其他”则需要根据实际情况进行修改。
操作步骤：
(1) 在清查准备界面，点击检查按钮，如果检查状态为“已通过”则可忽略事项，如果检查状态为“待处理”则需要点击处理按钮进行数据处理：
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图 2‑2单位执行的会计制度不能为“其他”
(2) 点击处理按钮，弹出业务说明界面直接点击右下角继续按钮，弹出“单位基本信息界面”，通过点击修改按钮，对“单位执行会计制度”按实际情况进行选填：
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图 2‑3单位基本信息界面
(3) 修改完成后点击保存按钮，保存成功后点击关闭按钮退出此界面，完成数据修改。
2.2 通用设备及专用设备类资产，应当按照一物一卡进行管理

功能概述：

检查系统中通用设备及专用设备类卡片数量大于1的资产卡片，如果存在则需要进行拆分调整，按一物一卡的规则入账。

操作说明：

(1) 进入清查准备界面，点击检查按钮，如果检查状态为“已通过”则可忽略此事项，如果检查状态为“待处理”则需要点击处理按钮进行数据调整：
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图 2‑8通用设备及专用设备类资产，应当按照一物一卡进行管理
(2) 点击处理按钮，进入“业务说明”界面，直接点击右下角继续按钮弹出“一卡一物处理”界面：
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图 2‑9一卡一物处理界面

界面操作按钮说明：
筛选：通过设置一定的条件，查询满足条件需要的资产。
处理：对选择的资产进行处理。
一键处理：对选择的资产卡片，采用均分原则，进行自动拆分。
业务回退：当需要处理的数据在2015年12月31日后发生其他业务时，需要通过“业务回退”按钮将已发生的业务退回后，才可以对当前数据调整。
功能说明：可查看相应的业务及功能说明。
关闭：退出此界面。
(3) 在一卡一物处理界面，选中部分资产后，点击处理或一键处理按钮，对数据进行调整。一键处理将按均分原则自动处理，点击处理按钮弹出“卡片拆分”界面：
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图 2‑10卡片拆分界面
(4) 在卡片拆分界面按实际情况进行数据填写，完成后点击保存按钮，完成卡片拆分操作。
注意：记账日期不能大于2015年12月31日

2.3 车辆用途分类选择有误

功能概述：
由于历史数据迁移等情况造成的车辆用途分类为“领导干部用车”非明细项的资产卡片，通过此事项进行检查，将车辆用途调整为部级正职干部专车、部级副职干部专车或其他明细用途分类。
操作说明：
(1) 进入清查准备界面，点击检查按钮，如果检查状态为“已通过”则可忽略此事项，如果检查状态为“待处理”则需要点击处理按钮进行数据调整：
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图 2‑11车辆用途分类选择有误
(2) 点击处理按钮，进入“业务说明”界面，直接点击右下角继续按钮弹出“领导用车处理”界面：
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图 2‑12领导用车处理界面

界面功能按钮操作说明：
筛选：通过设置一定的条件，查询满足条件需要的资产。
处理：对选择的资产进行处理。
一键处理：自动将车辆用途分类调整为“一般公务用车”。
业务回退：当需要处理的数据在2015年12月31日后发生其他业务时，需要通过“业务回退”按钮将已发生的业务退回后，才可以对当前数据调整。
功能说明：可查看相应的业务及功能说明。
关闭：退出此界面。
(3) 在领导用车处理界面，选中部分资产后，点击处理或一键处理按钮，对数据进行调整。一键处理将按规则自动处理数据，点击处理按钮弹出“批量编辑界面”：
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图 2‑13批量编辑界面
(4) 修改完成后，点击右下角下一步按钮，对修改数据进行检验，如果数据检验通过则跳转到“单据填写界面”：
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图 2‑14单据填写界面
(5) 填写相应的纠错原因、业务日期等，点击右下角完成按钮，即可完成车辆用途分类的调整。
注意：记账日期不能大于2015年12月31日
2.4 土地使用权资产分类调整
功能概述：
对原资产分类为“土地使用权”的无形资产需要进行资产分类细化调整，将土地使用权调整为明细资产分类。

操作说明：
(1) 进入清查准备界面，点击检查按钮，如果检查状态为“已通过”则可忽略此事项，如果检查状态为“待处理”则需要点击处理按钮进行数据调整：
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图 2‑15土地使用权资产分类调整
(2) 点击处理按钮，进入“业务说明”界面，直接点击右下角继续按钮弹出“土地使用权分类处理”界面：
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图 2‑16土地使用权分类处理界面
界面功能按钮操作说明：
筛选：通过设置一定的条件，查询满足条件需要的资产。
处理：对选择的资产进行处理。
业务回退：当需要处理的数据在2015年12月31日后发生其他业务时，需要通过“业务回退”按钮将已发生的业务退回后，才可以对当前数据调整。
功能说明：可查看相应的业务及功能说明。
关闭：退出此界面。
(3) 在土地使用权分类处理界面，选中部分资产后，点击处理按钮，对数据进行调整。点击处理按钮弹出“土地使用权分类变动”界面：
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图 2‑17土地使用权分类变动界面
(4) 填写相应的纠错原因、资产分类等，点击保存按钮，即可完成土地使用权分类的调整。
2.5 启用折旧的事业单位，需完成15年底之前的折旧业务

功能概述：
当单位需要对资产计提折旧时，要对折旧数据进行初始化和调整，对折旧策略进行设置，对折旧进行初始化，并完成2015年底之前月份的计提折旧。
操作说明：
(1) 进入清查准备界面，点击检查按钮，如果检查状态为“已通过”则根据实际情况判断是否需要启用折旧，如需要启用折旧则点击“处理”按钮进行设置。如果检查状态为“待处理”则根据实际情况判断是否需要提折旧，不需要提折旧则点击忽略按钮跳过此步骤，否则需要点击处理按钮进行数据调整：
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图 2‑18启用折旧的事业单位，需完成15年底之前的折旧业务
(2) 点击处理按钮，进入“业务说明”界面，直接点击右下角继续按钮弹出“计提折旧”说明界面，点击右下角开始按钮，进入“计提折旧”设置功能导航界面：
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图 2‑19计提折旧功能界面
(3) 首先进入“第一步 启用折旧界面”，如果单位需要提折旧，则需要点击修改按钮，勾选是“否启用折旧”选项。如果单位之前已经设置提折旧，则可跳过此步骤：
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图 2‑20启用折旧
(4) 启用折旧后，进入“第二步 折旧策略设置”界面，根据实际需要设置启用会计期间及相关参数。启用会计期间默认为“2016年01月”，影响下一步折旧初始化，如选择默认值则折旧初始化将卡片折旧数据重算至2015年12月，满足本次清查需要。设置完成相应参数后点击保存按钮即可：
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图 2‑21折旧策略设置界面
注意：启用会计期间可以理解成在从什么时候开始使用资产系统里面的折旧功
能进行计提折旧，历年的折旧通过下一步折旧初始化设置完成。
(5) 选择“第三步 折旧初始化设置”进入折旧初始化设置界面，在此界面可以对选择的资产进行累计折旧、折旧月数、残值率等折旧要素进行修改和调整。
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图 2‑22折旧初始化界面
在折旧初始化界面，通过“全选”列选择需要修改的数据，可以通过表头进行批量选择。
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图 2‑23数据选择

在折旧初始化界面，通过折旧重算按钮，对已经选择的数据按照折旧要素进行折旧数据重新计算，只能针对累计折旧、已提折旧期数为空的卡片进行折旧重算：
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图 2‑24折旧重算
针对未选中的资产或已经提过折旧的资产，可以通过手工修改的方式对累计折旧、已提折旧期数、使用年限、残值率等进行调整。
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图 2‑25手工调整折旧数据
折旧初始化完成后，点击保存按钮，对折旧初始化数据进行保存及校验，如果校验不通过，根据提示信息进行修改，直到数据保存无误即完成折旧初始化工作。
[image: image27.png]THRHTIE =63

AEEE-THERIA GR LR

1 F—5 EEIE Lsny  [DHBEE 3N S WxA

1 B8 INERERE

Q E=2 INIEBRRE AF=ERR AR il
- - - - - 334, 4589, 000. 00
t U THERE 1 & 02011000001 {THERfIAM TH (AN i BER  2011%F03H08H 30,000, 000.00 0.00
- 2 T 102011000002 {TEEfTEM FTEEGTER i, RGN 2011403H0sH 30, 000,000.00 0.00

| 3B o f iR * aougoped NGOG 0w
‘ = e - wumomen NG o
- i 6 EREIY, BRFERETRRGES! 20105035048 7,200,000, 00 0.00
8 20105035048 7, 200, 000. 00 0.00/
7 20105035048 7, 200, 000. 00 0.00/
° e AnsnimaEAD = ann Ann An A an Z
[

HTHEATE, BEHEA!
NETRENTHEATE, BEFRAA!





图 2‑26数据保存与校验
(6) 折旧初始化完成后，进入“第四步 计提折旧”界面，如果单位之前已经计提折旧，但是未计提到2015年12月，需要点击计提折旧进入“计提折旧单据”界面，可以在“资产折旧明细”页签对本次折旧额进行修改，然后点击一键计提按钮完成当前系统账期的折旧，直到“当前系统账期”为2016年01月，说明已完成截止到2015年12月的资产提折旧。
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图 2‑27计提折旧界面
(7) 完成计提折旧后，进入“第五步 资产摊销”界面，点击新建按钮弹出“资产摊销”单据界面，点击卡片选择按钮选择需要做摊销的无形资产卡片，点击保存按钮完成一期的摊销。当摊销的“记账日期”至2015年12月以后即可满足本次清查工作。
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图 2‑28资产摊销界面
注意事项：
· 若单位计在资产系统中已提过折旧但未折到相应的账期，则可以忽略前三步，直接在第四步进行一键计提。

· 第三步 折旧重算之前需要将累计折旧以及已提折旧期数清空，保存后再进行折旧重算，当第四步有折旧单据时，这两栏不允许修改，若要修改，需要将计提折旧单据全部删除。
· 第三步 折旧初始化支持导出Excel后修改，再导入。

· 第三步 折旧初始化折旧重算的时候注意卡片的折旧初始日期、使用年限、折旧状态。
2.6 2015年发生业务，记账日期填写2015年12月31日之前

此事项为提示事项，需确认系统中业务的发生日期在2015年12月31日之前，以便获取到最新的数据。若单位已经对相关业务已经确认，可选择确认或忽略。
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图 2‑29  2015年发生业务，记账日期填写2015年12月31日之前
第二步 清查盘点

功能概述：

清查盘点是指单位基于系统资产卡片，选择相应的盘点方式进行实物盘点，并将盘点结果进行录入的一系列工作，需要完成清查基准日之前所有资产的盘点工作，并且盘点结果检查通过后，才能进行下一步清查报表填报工作。
操作说明：
资产清查在系统中通过四个步骤完成：筛选盘点范围→选择盘点方式→导入盘点结果→检查并确认结果。
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图 3‑1清查盘点界面
2.7 筛选盘点范围

功能概述：
结合单位资产盘点工作安排，可通过输入查询条件筛选需要盘点的资产卡片，在相应页面下查询符合条件的卡片数据，为下一步盘点工作提供数据基础。
操作说明：

点击筛选盘点范围，弹出筛选条件界面，输入相应的查询条件，点击查询即可查询到相应的资产卡片数据。
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图 3‑2筛选盘点范围界面
2.8 选择盘点方式

功能概述：

根据单位实际情况选择合适的盘点方式开展盘点工作。盘点方式包括：导出到EXCEL、导出到条码枪以及录入盘点信息。

操作说明：

(1) 根据单位实际情况，选择合适的盘点方式，对查询结果数据进行盘点工作：
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图 3‑3选择盘点方式
(2) 点击选择导出到EXCEL，弹出文件保存界面，点击确认按钮，将资产卡片数据导出到EXCEL文件中：
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图 3‑4导出到EXCEL
单位按照导出路径找到导出的EXCEL文件，打开文件后对EXCEL模板数据进行维护，数据填写完成后进行保存。
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图 3‑5 EXCEL模板
(3) 如果采用条码枪盘点，则需要将条码设备连接到电脑，然后点击导出到条码枪，将资产卡片数据导出到条码枪中：
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图 3‑6导出到条码枪
(4) 如果采用手工录入的盘点方式进行盘点结果录入，点击录入盘点信息按钮，
进入手工录入盘点信息界面：
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图 3‑7录入盘点信息
在“手工盘点”界面，根据盘点结果录入相应的盘点信息，点击校验，若未出现错误信息，可点击保存，若出现错误信息，可点击错误信息直接定位需要修改的数据。
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图 3‑8手工盘点界面
界面按钮操作说明：
批量修改：选择相应的栏次，对选择栏的数据进行批量操作。
增加盘盈资产：增加一行，录入盘盈资产的相应信息。

删除盘盈资产：对盘盈增加的资产执行删除操作。

设置清查数为账面数：将账面数中的数量、原值以及累计折旧同时赋值清查数的数量、原值以及累计折旧。
2.9 导入盘点结果

功能概述：

针对EXCEL文件或条码枪的盘点结果数据，可以通过导入盘点结果将盘点的结果数据导入到盘点单。

操作说明：

(1) 针对EXCEL盘点结果数据，通过点击导入盘点结果中的从EXCEL导入，弹出选择文件界面，选择已经维护好的EXCEL盘点结果数据，点击确定后可以将EXCEL盘点结果数据通过此功能直接导入系统，系统通过资产编号与EXCEL表中的数据进行匹配并更新盘点结果，完成盘点工作。
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图 3‑9从EXCEL导入
(2) 针对选用条码枪盘点方式，完成盘点后，可以将条码枪连接电脑，通过点击导入盘点结果中的从条码枪导入，将条码枪中盘点结果数据直接导入到系统中，更新相应资产的盘点结果，完成盘点工作。
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图 3‑10从条码枪导入
注意：
· 扫描枪只能导入卡片编号、清查数量，其他信息需要通过手工录入方式录入盘点单。
· 存在出租出借与不存在出租出借选项有且只能用于土地房屋分类。
2.10 检查并确认结果

功能概述：

通过检查并确认结果检查已盘点数据的正确性，若出现错误可直接穿透到错误数据，通过“校验”按钮，定位具体的错误数据，根据提示进行盘点数据修改。
如果已完成盘点的资产数据检查无错误，但存在未盘点的资产时，通过“检查并确认结果”功能，则提示有未盘点的卡片，需继续进行资产盘点工作，直至完成所有资产的盘点工作。如果已完成所有资产的盘点工作并且已盘资产数据无误，则会标记红色已确认字样。
操作说明：
(1) 点击检查并确认结果，对盘点单数据进行整体的检查及确认，若有错误则弹出提示信息，点击确认按钮跳转到“手工录入”界面：
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图 3‑11检查并确认结果
(2) 进入“手工录入”界面后，点击校验按钮，对错误数据进行逐项定位，根据错误提示对数据进行修改，直到校验通过点击保存按钮，完成数据修改。
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图 3‑12手工盘点数据修改
(3) 当错误数据全部修改完成后，在点击检查并确认结果按钮，直到提示“校验通过”，可以开展后续工作。
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图 3‑13检查并确认结果
2.11 清查盘点操作功能
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图 3‑14操作功能按钮
打印：是对所选页签下，符合筛选条件的资产卡片列表进行打印。
更新：针对已完成盘点的资产卡片，如果在盘点过程中资产信息有变化时，可在清查基准日内通过业务单据对资产信息进行修改，修改后的信息需要通过“更新”功能对盘点结果中的相应资产信息进行同步更新。
删除盘盈资产：对选中的盘盈录入资产进行删除操作。
取消确认：盘点确认之后不允许修改，若需要修改，需点击取消确认，才能修改盘点单数据。
第三步 清查明细表
功能概述：
清查明细表主要由封面代码和12张清查明细表组成。

封面及财清明细01表至财清明细10表需要手工逐表、逐项录入，财清明细11表和财清明细12表可由“清查盘点”结果数据直接运算生成。
操作步骤：
(1) 进入“明细表封面”，先点击单表运算按钮，系统自动从单位基本信息表提取对应字段信息；再手工录入“报送日期”、“财务隶属关系”等其他字段。点击单表审核按钮，系统自动审核所填信息是否正确，若有错误根据系统提示进行修改，最后点击保存按钮。如下图所示：
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图 4‑1明细表封面
界面按钮操作说明：
单表运算：对当前表样内的数据进行运算。
单表审核：对当前表样内的数据进行审核。
全表运算：对整套表样内的数据进行运算，建议所有表格单表操作完后使用。
全表审核：对整套表样内的数据进行运算。
(2) 财清明细01表至财清明细10表的填写方式相同。依次进入报表，根据财务清查结果数据填写相应明细表信息，再点击单表运算按钮，系统自动生成运算单元格数值，然后点击单表审核按钮，系统自动审核所填信息是否正确，根据系统提示信息修改相关数据，当提示“审核通过”后，点击保存按钮，完成数据填报工作：
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图 4‑2清查明细表数据录入
界面按钮操作说明：
行编辑：在表内进行增行、删行等操作。
导入/导出：对表样及数据进行EXCEL文件的导入、导出。
打印/批量打印：对当前/选择/整套表样进行打印。
(3) 财清明细11表和财清明细12表由系统自动运算生成。进入报表页签，点击单表运算按钮，系统自动根据盘点结果生成表中数据：
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图 4‑3清查明细表数据自动生成
(4) 所有报表填写完成后，点击全表运算按钮，系统自动根据表间逻辑关系生成相应数据，再点击全表审核按钮，系统自动审核全部报表所填信息是否正确，根据审核错误提示修改相关信息，当提示“审核通过”后，完成清查明细表的填写：
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图 4‑4清查明细表审核通过
注意事项：

· 当清查明细表全表审核通过后，才可以进行下一步清查工作。

第四步 清查报表

功能概述：
全面反映单位整体资产的清查结果数据，主要包括封面代码及16张清查报表，需要通过数据提取、手工录入、运算方式完成所有报表的填报工作。

清查报表的数据填写主要通过全表提取、全表运算、单表提取、单表运算填写大部分指标数据，但部分指标数据仍需手工录入。
操作步骤：
(1) 进入“清查报表”界面，依次点击【全表提取】、【全表运算】按钮，系统自动提取和运算各报表中的部分数据，如下图所示：
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图 5‑1清查报表
(2) 依次进入各报表，填写空白字段或通过行编辑按钮增加记录，填写完当前报表数据后，点击单表运算、单表审核按钮，根据错误提示信息修改相关数据，当提示“审核通过”后，完成当前表的数据填写工作：
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图 5‑2单表审核通过
(3) 当所有清查报表填写完成后，点击全表运算按钮，系统自动根据表内、表间逻辑关系运算相应数据，再点击全表审核按钮，系统自动审核全部报表所填信息是否正确，根据错误提示信息修改相关数据，当提示“审核通过”后，即完成清查报表的填写工作：
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图 5‑3全表审核
注意事项：
· 全部提取和单表提取功能会覆盖报表中手工填写的数据，需谨慎操作。

· 当清查报表全表审核通过后，才可以进行下一步清查工作。

· 点击指标穿透按钮可查看单元格数据对应的明细数据信息。
· 固定资产情况表有部分信息从后面的表里面提取；房屋（土地）存在出租出借情况需要在房屋（占有使用土地）情况表中填写，并且出租出借情况表需要完善出租出借信息。

· 土地、房屋、车辆情况表中产权证书信息需要手工填写；

第五步 清查汇总表
功能概述：
清查汇总表是清查工作最终生成的报表数据，清查汇总表所有数据通过提取、运算直接生成，无法通过手工录入与修改。当全表审核通过后，即可进行清查数据上报操作，完成整体资产清查工作。
操作步骤：
(1) 进入清查汇总表界面，点击全表提取按钮，提取清查汇总表部分指标数据：
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图 6‑1全表提取
(2) 点击全表运算按钮，对全表数据进行运算，生成相应指标数据，完成所有清查汇总表的数据生成：
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图 6‑2全表运算
(3) 点击全表审核按钮，对全表数据进行表内、表间的逻辑关系审核，检查填写数据的准确性，如果提示“审核通过”则完成清查汇总表填写，如果审核有错误信息，则根据审核信息返回盘点单、清查明细表或清查报表进行数据调整后，再进入清查汇总表重新提取、运算、审核数据，直到审核通过，即完成清查报表的填写工作：
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图 6‑3全表审核
第六步 清查材料

功能概述：
清查报表填写完成后，需要根据上级单位要求将清查工作有关的申请文件、审计报告、工作报告等文件通过上传附件按钮，逐条添加到系统中，添加完成后点击保存，完成清查材料上传工作。
操作步骤：
(1) 进入“清查材料”界面，根据需要上传申请文件、审计报告、工作报告或其他电子文件。
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图 7‑1清查材料
(2) 在每个清查材料类型后，点击上传附件按钮，弹出“选择文件”界面，然后点击[image: image56.png]


按钮，选择要上传的文件（可以同时选择多个文件，但是单个的文件大小不能超过5M），然后点击确定按钮，完成电子文件的上传。
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图 7‑2上传附件
(3) 根据清查材料类型，进行相应的文件上传后，可以通过已上传材料列表中的[image: image58.png]


调整分组按钮，选择已上传材料，再选择要调整到的分组，点击确认按钮，实现对已上传的附件进行分组调整。
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图 7‑3调整分组
(4) 针对已上传材料，点击材料后的[image: image60.png]


删除按钮，可对已上传的材料进行删除。
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图 7‑4上传材料删除
(5) 针对已上传材料，点击材料后的[image: image62.png]


预览按钮，可以在线对上传的材料进行查看。
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图 7‑5上传材料预览
(6) 针对需要上传的清查材料，可以在“补充说明”列对上传的材料添加文字说明。
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图 7‑6补充说明
第七步 报表上报
功能概述：
对所有报表数据进行重新检查，存在的问题会详细展示，点击数据上报之后会有相应的提示，最终确认后将清查报表数据以及清查材料等电子数据通过系统上报到上级单位。
操作步骤：
(1) 进入报表上报界面，点击数据检查按钮，对清查填报数据进行整体检查，并在审核结果中以列表的形式展示检查结果：
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图 8‑1数据检查
(2) 根据检查结果，返回相应报表进行数据调整，或在“情况说明”列增加出错说明，点击保存按钮进行情况说明保存。
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图 8‑2情况说明
(3) 当数据检查无误或已填写说明后，点击报表上报按钮，对清查填报数据及电子文件数据进行上报：
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图 8‑3报表上报
(4) 数据上报成功后，数据状态改变，完成清查数据的填报工作。
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图 8‑4数据上报成功
第II部分 财政主管部门功能操作

2016年资产清查审核
功能概述：
主管部门登录系统后，可以通过2016年资产清查审核功能模块对所属行政事业单位的报表及清查材料进行审核、确认、汇总，并添加相应的材料，报送到上级部门。
操作步骤：
主管用户登录系统，点击首页2016年资产清查审核功能模块，进入2016年资产清查审核功能界面，通过第一步清查审核、第二步清查材料、第三步报表上报向导操作，完成对下级单位数据的审核、汇总及主管单位的数据上报工作。
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图 1‑1 2016年资产清查审核
第一步清查审核
功能概述：
清查审核功能实现主管部门对所属行政事业单位上报的报表及清查材料电子数据进行审核、确认以及汇总操作。
操作步骤：
(1) 进入清查审核界面，选择相应的下级单位节点查看上报的清查结果数据，点击全审，对选择的节点清查报表数据进行全面审核。
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图 2‑1节点单位数据全审
(2) 根据全审结果判断单位数据是否合理，同时点击查看盘点单、查看清查材料对下级单位上报的数据进一步审查。
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图 2‑2查看数据
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图 2‑3查看盘点单
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图 2‑4查看清查材料
(3) 当对下级单位数据审核通过后，可以通过报表确认按钮，对下级单位上报的清查数据进行确认。
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图 2‑5报表确认
(4) 当对下级单位数据审核存在问题，可以通过报表退回按钮，对下级单位上报的清查数据进行退回，同时填写退回说明，便于下级单位进行数据修改。
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图 2‑6报表退回
(5) 当所有下级单位清查报表数据全部上报并审核通过后，选择主管部门汇总节点，点击全部汇总按钮，对汇总单位直属下级清查汇总表数据进行汇总。
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图 2‑7数据汇总
(6) 主管单位进行数据汇总后，选中汇总节点，依次点击全算、全审按钮，对汇总后的数据进行审核，若无错误信息，进行下一步操作，如有错误信息，可点击错误信息，查看相应的错误原因，将发生错误的单位进行报表退回，重新修改、上报数据。
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图 2‑8汇总节点数据运算与审核
清查审核界面功能按钮操作说明：
导入/导出：将选中的报表样式及数据进行导入/导出操作。
导出PDF：将选中的报表样式及数据导出成PDF格式。
查看盘点单：可查看下级单位盘点单的明细数据。
查看清查材料：可查看下级单位上传的清查材料电子文件。
打印/批量打印：对当前报表、选择多张报表或整套报表按A3或A4方案进行打印。
关闭：退出当前功能界面。
注意事项：
· 已上报单位名称为蓝色，未上报单位名称为黑色，已确认单位名称为绿色，已退回单位名称为红色。
· 只有所有下级单位报表数据都上报、确认后才能形成汇总数据，向上级单位上报。

第二步清查材料
功能概述：
清查汇总表汇总完成后，需要根据实际需要将清查工作有关的申请文件、工作报告等文件通过上传附件按钮，逐条添加到系统中，添加完成后点击保存，完成清查材料上传工作。
操作步骤：
(1) 进入“清查材料”界面，根据需要上传申请文件、工作报告或其他电子文件。
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图 3‑1清查材料
(2) 在每个清查材料类型后，点击上传附件按钮，弹出“选择文件”界面，然后点击[image: image79.png]


按钮，选择要上传的文件（可以同时选择多个文件，但是单个的文件大小不能超过5M），然后点击确定按钮，完成电子文件的上传。
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图 3‑2上传附件
(3) 根据清查材料类型，进行相应的文件上传后，可以通过已上传材料列表中的[image: image81.png]


调整分组按钮，选择已上传材料，再选择要调整到的分组，点击确认按钮，实现对已上传的附件进行分组调整。
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图 3‑3调整分组
(4) 针对已上传材料，点击材料后的[image: image83.png]


删除按钮，可对已上传的材料进行删除。
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图 3‑4材料删除
(5) 针对已上传材料，点击材料后的[image: image85.png]


预览按钮，可以在线对上传的材料进行查看。
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图 3‑5材料预览
(6) 针对需要上传的清查材料，可以在“补充说明”列对上传的材料添加文字说明。
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图 3‑6补充说明
注意事项：
· 上传的材料单位文件不能超过5M。

第三步报表上报

功能概述：
对汇总节点的报表数据进行重新检查，存在的问题会详细展示，最终确认后将清查报表数据以及清查材料等电子数据通过系统上报到上级单位。
操作步骤：
(1) 进入报表上报界面，选择汇总单位节点，点击数据检查按钮，对汇总节点清查汇总表数据进行全面检查，并在审核结果中以列表的形式展示检查结果：
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图 4‑1数据检查
(2) 根据检查结果，返回相应报表进行数据调整，或在“情况说明”列增加出错说明，点击保存按钮进行情况说明保存。
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图 4‑2情况说明
(3) 当数据检查无误或已填写说明后，点击报表上报按钮，对汇总单位节点清查汇总报表数据及电子文件数据进行上报：
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图 4‑3报表上报
(4) 数据上报成功后，数据状态改变为“已上报”，完成汇总单位节点清查数据的汇总与上报工作。
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