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一、适用对象 

本手册适用于使用资产管理应用和资产管理应用（高校版）的用户。 

 

二、发起盘点 

功能描述：【单位资产管理员】可以进行盘点任务的创建和管理。创建时，可以按不同类型

（全员或指定范围）进行盘点。 

菜单路径： 

【资产管理应用】-【资产业务】-【资产盘点】-【发起盘点】 

 

1. 创建任务 

操作步骤： 

① 单击【新建盘点任务】按钮，开始创建盘点任务。 

 

 

图 创建盘点任务 

② 输入盘点任务名称，并选择盘点方式——全员盘点或指定盘点。若是全员盘点，则每个

人都会收到此盘点任务。若是指定盘点，则需要进一步填写具体的信息（盘点维度、盘点范

围）。完成后单击【确定】按钮，即可创建成功。 
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图 全员盘点 

 

 

 

图 指定盘点 

 

2. 激活任务 

盘点任务创建后，默认为草稿状态。如需正式激活盘点任务，则单击【开始盘点】按钮，则

开始下发该盘点任务。  

 

 

图 开始盘点任务 
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3. 修改/删除任务 

未开始的盘点任务，可以进行修改或删除操作。 

 

图 修改或删除盘点任务 

4. 终止任务 

正在盘点的任务，如果有特殊情况，可以进行终止任务。需要注意的是，终止后所有人都不

能继续该任务的盘点操作。 

 

图 终止盘点任务 

 

  



浙江元翼科技有限公司 

4 
 

三、个人盘点任务 

功能概述：由【单位资产管理员】激活盘点任务后，每个人都可以对自己名下的资产进行盘

点。资产的盘点状态有三种： 

未盘点：初始状态，表示该资产未进行盘点 

已盘点：表示该资产与实物相符 

盘亏：表示该资产由于意外丢失或损毁等原因，找不到对应的实物资产 

对于个人资产来说，只要将所有资产状态变为“已盘点”或“盘亏”，即完成本次盘点

任务。 

菜单路径： 

【资产管理应用（高校版）】-【资产业务】-【资产盘点】-【个人盘点任务】 

 

1. 正常盘点 

操作步骤： 

①  默认跳转到“盘点中”页签，选择对应的盘点任务，点击任务名称，即可进入盘点界面。 

 

 

图 盘点中的任务 

 

② 展开筛选条件栏，可以根据指定条件进行筛选。 
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图 按条件筛选 

 

③ 单选模式：每条资产右边有“盘存”、“盘亏”两个按钮，直接点击可以进行单条资产

处理。如有盘亏，可以把原因写在对应的盘点备注中。 

 

图 单条操作 

 

多选模式：勾选要批量处理的资产，单击“部分盘存”或“部分盘亏”按钮。如有盘亏，需

要把原因都写在对应的盘点备注中，再进行批量操作。 

图 多选操作 
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2. 撤销盘存（或盘亏） 

对于已经盘点过（无论是盘存或盘亏）的资产，发现有问题（比如已经盘存的资产应该改为

盘亏），则可以进行撤销处理。 

 

操作步骤： 

切换到“已盘点”，对指定的资产进行“删除”操作，则该条资产会回到“未盘点”状态。 

 

 

图 已盘存资产撤销回未盘点 

 

图 盘亏资产撤销回未盘点 

 

3. 导出 

对于未盘点、已盘点、盘亏列表，都有单独的导出按钮，需要注意的是，导出模式有两种： 

（1） 没有勾选任何资产，直接点导出，则导出当前盘点状态的所有资产 

（2） 勾选了若干条资产，则只导出当前选中的资产 
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四、部门盘点任务 

功能概述：由【单位资产管理员】开始盘点任务后，部门资产管理员、归口管理员、单位资

产管理员可以对自己权限内的资产进行盘点，权限范围是指： 

部门资产管理员：可以查看本部门及其所有下属部门资产的盘点情况。 

归口管理员：可以查看对应归口所管理的所有资产的盘点情况。 

单位资产管理员：可以查看本单位所有资产的盘点情况。 

对于部门资产管理员和归口管理员来说，只要将所有资产状态变为“已盘点”或“盘亏”，

即可完成本次盘点任务。 

对于单位资产管理员，在所有资产完成盘点后，还需要结束本次盘点任务。 

 

菜单路径： 

【资产管理应用（高校版）】-【资产业务】-【资产盘点】-【部门盘点任务】 

 

1. 正常盘点 

操作步骤： 

①  默认跳转到“盘点中”页签，选择对应的盘点任务，点击任务名称，即可进入盘点界面。 

 

 

图 盘点中的任务 

 

②  展开筛选条件栏，可以根据指定条件进行筛选。 
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图 按条件筛选 

 

④ 单选模式：每条资产右边有“盘存”、“盘亏”两个按钮，直接点击可以进行单条资产

处理。如有盘亏，可以把原因写在对应的盘点备注中。 

 

图 单条操作 

 

多选模式：勾选要批量处理的资产，单击“部分盘存”或“部分盘亏”按钮。如有盘亏，需

要把原因写在对应的盘点备注中，再进行批量操作。 

图 多选操作 
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2. 撤销盘存（或盘亏） 

对于已经盘点过（无论是盘存或盘亏）的资产，发现实际情况不符的，则可以进行撤销处理。 

 

操作步骤： 

切换到“已盘点”，对指定的资产进行“删除”操作，则该条资产会回到“未盘点”状态。 

 

图 已盘存资产撤销回未盘点 

 

图 盘亏资产撤销回未盘点 

3. 完成盘点 

所有资产盘点完成后，【单位资产管理员】单击“完成盘点”按钮，可以结束本次盘点任务。

需要注意的事，如果当前任务还存在未盘点的资产，将不做任何处理。 

 

图 完成盘点 
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五、统计分析 

1. 资产盘点清单 

功能概述：【单位资产管理员】可以对指定盘点任务（未盘点的除外）进行多条件查询，以

便更好掌握盘点情况。 

菜单路径： 

【资产管理应用】-【资产业务】-【资产盘点】-【资产盘点清单】 

 

操作步骤： 

（1）先选择要查询的盘点任务，其他条件可以根据需要填写，点击“查询”按钮即可。 

 

图 资产盘点清单 
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