资产盘点流程
1、下载本部门资产：

国资处主页——仪器设备管理系统——账与表——财政帐表-——资产明细统计表

资产明细统计表
分类方式​——财政分类
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统计范围——1950-01-01至2015-12-31
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资产范围——分为6大类逐个单独导出——导出6个表格
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例如点击[image: image4.png]|Demas :




，确定后进入表格，点击左上角“导出”图标[image: image5.png]


，进入导出选项，选择格式：MS EXCEL 97-2000(仅限数据)如图：
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如无法保存可能是由于网页设置为阻止页面弹出，按下CTRL键同时点击确定即可
2、分大类进行盘点

填写附件2（1）行政事业单位固定（无形）资产盘点单，共计13个表格，把导出的数据相对应的资产盘点表中，没有的分类可不填。
本部门有车辆的请注意，车辆信息系统软件默认是在通用设备中的，请提取出来放入交通运输工具表格中。

资产必须单独盘点。家具可汇总盘点。
