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各单位资产清查总流程

第一阶段：[使用人］/[资产管理员］自查
（提交清查结果，并打印清查明细表签字）

第二阶段：各单位[资产管理员］初审
（督促使用人完成自查，并对本单位清查结果初审）

第三阶段：本单位全部清查并初审完成后报送清查结果
（打印清查报告，领导签字盖章）



第一阶段：自查阶段



移动端自查操作01



用户登录

通过学校公众号
【泉州师范学院
网上服务大厅】
进入资产系统移
动端中，若系统
开启清查，则会
有相关提示弹出。



进入清查功能
点击“资产清查-资产清查”
菜单，进入到清查页面。

可根据【我的未查资产】、【管辖未查资
产】查看当前账号的清查资产明细。



清查数据填报——单条填报
第一步：可通过扫码或搜索栏搜索
方式查询资产。点击扫码按钮，扫
描资产标签上的条形码。

第二步：对清查
资产的可修改框
进行修改。

第三步：修改数据后可直接点击
【提交】按钮完成保存和提交审
核操作。



清查数据填报——批量填报
第一步：勾选卡
片，点击【批量
清查】按钮。

第三步：批量操作时，若
想修改单条数据，可进行
左右滑动，进行卡片切换。

动图，请放映观看

第二步：批量方式可对清查数据的
【清查结果】、【清查备注】、
【存放地】等字段进行批量修改。

第四步：修改数据后可直
接点击【提交】按钮完成
保存和提交审核操作。



清查数据填报——图片上传

注意：本次清查需要对房屋、土地、车辆及大于100万元以上的设备进行图片上传3张。



清查数据填报——定位信息获取
第一步：点击【经度】或
者【纬度】字段。

第二步：在弹出页面中确认地址无误后，点
击【确认】按钮，即可自动获取经纬度。

点击确认后，经度和纬度
就会自动赋值。

注意：本次清查需要对房屋、土地类的资产填写经纬度信息。



清查数据填报——提交后修改

注意：该菜单能
够看到已提交但
未初审的清查数
据，若清查数据
被审核了，那么
当前页面则看不
到相应清查数据。

第一步：已提交审核的数据，可在
【清查未审修改】菜单中进行修改。

第二步：单击卡片，
或勾选数据进行操作。

第三步：可进行【退回
清查】或【修改】操作。



电脑端自查操作02



用户登录
在浏览器网址中输入以下网址访问对应资产管理系统的学校门户网站：
资产综合管理系统：http://zichan.qztc.edu.cn/



进入清查功能

第一步：进入菜单。
点击“资产清查-开始
清查”菜单，进入到
清查页面。

第二步：查看数据。
可根据【我的未查资产】/
【管辖未查资产】查看当前账
号的清查资产明细。
注意：对于老师角色，两者显
示内容一致，对于资产管理员
角色，两者显示内容有差别。



清查数据填报——方式一：单条修改

注意：可修改项为：存放
地和备注（存放地不可为
空）；
必填项为：清查结果。

第一步：对清查资产的可修改项进行修改

第二步：点击【保存】按钮后修改内容生效

注意：若在日常资产管理
栏目中资产发生了变动，
会在第二天自动同步到清
查数据中。
例如：一台电脑的使用人
由张三老师改为李四老师，
那么第二天更新后，清查
数据会变成李四老师，并
且数据也会变成由李四老
师进行清查。



清查数据填报——方式二：批量修改清查结果&备注
第一步：勾选列表中的资产

注意：该方式只能够
对 【 清 查 结 果 】 和
【清查备注】字段进
行修改。

第二步：点击【批量设置清查结果&备注】按钮

第三步：选择清查结果，填写清查备注，点击【确认】按钮



清查数据填报——方式三：导出导入清查数据

第一步：导出Excel

第二步：修改Excel数据

第三步：导入Excel数据

注意：如果
想导出某位
老师的清查
数据，可通
过左侧【查
询条件】查
询之后，再
点击【导出
excel】。



清查数据填报——方式三：导出导入清查数据

第四步：验证数据 第五步：更新至清查表

注意：系统只会接
收可修改项的修改
内容，其他项在
Excel中修改无效。



清查数据填报——提交审核

在【资产清查】模块中，清查结果和清查备注无误的清查数据即可提交审核。
第一步：勾选数据；
第二步：点击【提交】按钮。

注意事项：若不
勾选数据，点击
【提交】按钮，
则是将查询出来
的数据中所有符
合要求的数据全
部提交审核。



清查数据填报——提交后修改

已提交审核的数据，可在【清查未审修改】菜单中进行修改。

注意：该菜单能
够看到已提交但
未初审的清查数
据，若清查数据
被审核了，那么
当前页面则看不
到相应清查数据。



清查打印——清查明细表

各清查人清查完成
后可进入【清查打
印】菜单中，可打
印【清查明细表】。
签好字交给资产管
理员进行纸质存档。



第二阶段：初审阶段
（仅支持电脑端操作）



清查审核
点击“资产清查-清查审核”菜单，进入到审核页面。

注意事项：资产
处管理员做完资
产终审后，在清
查中修改的相关
数据（存放地和
备注）会更新到
在账表中，故请
确保数据没有问
题后，再提交报
告并找到资产处
做清查终审操作。



第三阶段：报送清查结果
（仅支持电脑端操作）



清查打印——清查报告
点击“资产清查-清查查询-清查进度”菜单，可选择本单位下载清查报告进行打印，
签字并盖章后交至资产管理部门。



其他功能说明



清查查询——清查进度

点击“资产清查-清查查询-清查进度”菜单，可查看各个单
位的清查进度情况。（待查及待审核）



各角色工作内容总结

教师需完成以下内容：

第一步：使用移动端/电脑端进行资产清查：【填写清查结果、备注】、【存放地】不
能为空。房屋、土地、车辆、大于100万元的设备需要拍摄三张图片，房屋土地类资产
需要获取经纬度信息。
第二步：将清查结果提交审核。
第三步：在电脑端【清查打印】功能中打印【清查明细表】并签字交至资产管理员。

二级资产管理员需完成以下内容：

第一步：督促本学院、单位完成清查，通过【清查进度】功能实时监控。
第二步：对管辖单位的清查结果进行【清查初审】，确保使用单位、使用人、品牌、规
格型号、存放地、图片、经纬度等信息符合本次清查要求。
第三步：通过【清查进度】功能打印管辖单位的清查报告，交至资产管理处。



感谢观看
THANK YOU

汇报人：


