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前   言

为贯彻落实党中央、国务院关于“过紧日子”的要求，依据国务院《行政事业性国有资

产管理条例》、财政部《关于加强行政事业单位固定资产管理的通知》、《行政事业单位资

产清查核实管理办法》等文件精神，以自治区财政厅、自治区教育厅关于资产管理领域专项

整治行动为契机，结合学校实际，决定在全校范围内开展 2022 年度固定资产清查工作。

本次清查目标：

真实完整反映资产状况，确保账实相符。推进资产调剂共享，提升资产使用效益 。规

范资产配置、使用和处置，落实管理责任。

清查时间节点：

1、清查基准日：2022 年 8 月 31 日；

2、清查截止日：2022 年 11 月 30 日。

本次资产清查工作建议：

1、查询资产清查明细。查阅资产清查明细总表和使用人名下资产明细表，可了解资产

清查工作总量，统筹安排资产清查进度。

2、查询资产清查状态。查阅资产清查状态，可实时了解部门所在资产清查状态，尤其

是“其他、丢失”状态的资产可以重点查明原因、厘清责任，及时上报国有资产管理处。

3、查询资产清查进度。查阅部门资产清查进度和使用人清查进度，可督促资产清查进度，

按时完成资产清查。

4、扫码资产清查操作。资产清查应用“资产综合管理系统”及其移动端扫码清查（说明：

清查时间截止后，系统将自动暂停未完成清查工作单 位的资产入库、调剂等业务），采用以“以

账查物”和“以物查账”相结合的形式。

5、打印资产清查报表。资产清查结束后，应按要求打印相关资产清查报表，撰写资产

清查报告。
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一 查询资产清查明细

（一）查询部门资产清查明细

▲查询路径

登录资产综合
管理系统

导出总表

清查进度

选择字段导出项

搜索部门

选择资产明细

（1）登录资产综合管理系统，进入清查进度模块，搜索所在部门。

广
西
医
科
大
学
国
有
资
产
管
理
处
制



4

（2）查看所在部门资产明细：选择“操作”进入“查看资产明细”。
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（3）导出部门资产明细总表：

选择对话框字段选择“导出 Excel” 选择确认，即可导出

部门资产清查状态明细总表
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（二）查询使用人名下资产明细

（1）登录资产综合管理系统，进入清查进度模块，选择使用部门，点击展开查询条件。

（2）输入使用人名称，即可搜索名下资产明细，导出明细表参照部门资产明细表导出

方法。
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二 查询资产清查状态

▲查询路径

资产综合
管理系统 清查进度 选择节点 查询资产清查状态，

选择对应节点

（一）查询未提交的资产明细

在选择节点对话框选择“提交申请”即可显示，“提交申请”为未提交二级资产清查员

审核的资产，包括如下两种状态：

（1）查询清查暂存的资产：选择节点“提交申请”显示清查结果（如正常、闲置、其他、

标签异常）即为暂存未提交资产。

（2）查询待清查的资产：选择节点“提交申请”显示清查结果为空白的资产。
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（二）查询已提交的资产

选择节点“部门终审”的属于已提交二级资产清查员审核的资产。

（三）查询已审核的资产

可在“清查打印”模块中选择资产报表类型进行查看或打印。

“报表类型”选择清查打印 点击“打印”
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三 查询资产清查进度

▲查询路径

登录资产综合
管理系统

进入清查进度模块
（查看部门进度）

选择“操作”
进入“查看人员进度”

（一）查询部门资产清查进度

（1）PC 端查询

登录资产综合管理系统，选择清查进度模块，即可查阅对应部门资产清查进度。

（2）移动端查询

 1. 选择资产清查 2. 选择清查进度 3. 显示部门清查进度
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（二）查询使用人名下资产清查进度

（1）PC 端查询

进入清查进度模块，选择对应部门操作进入“查看人员进度”即可。
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（2）移动端查询

▲查询路径

打开企业微信，
进入资产管理 进入“资产清查” 选择清查进度

3. 搜索使用人  4. 使用人资产清查进度

 1. 选择资产清查 2. 选择清查进度
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四 资产清查操作流程

（一）手机端固定资产清查操作流程

▲操作路径

打开企业微信，
进入工作台

   扫码识别，
盘点资产

提交或（暂存
核实后提交）

选择
资产管理

进入
资产清查

（1）系统设置与登录

登录企业微信（图 1），首次进入系统需要绑定您的资产账号密码，注意是资产系统的

密码（默认密码：Gxmu#2022）而非学校统一身份认证的密码（图 2）；进入系统首页后

点击资产清查（图 3）。

图 1 图 2 图 3
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提交清查数据 部门审核 流程结束

图 4 图 5

（2）权限设定与清查流程

▲老师角色：可使用资产清查（只能清查名下资产），清查进度功能（只能看到名下资

产清查进度）；

▲二级资产清查员角色：可使用资产清查（只能清查名下、自己部门的资产），部门审

核（只能审核名下、自己部门的资产 )，清查进度（查看名下 / 自己部门的清查进度）；

▲三级清查员：有下设三级机构的（如无，三级清查员与二级清查员同等权限），三级

清查员可使用资产清查（只能清查名下 / 自己部门的资产），清查进度功能 ( 只能看到名下 /

自己部门的清查进度）；

清查流程图

（3）清查实操

资产清查 ( 图 4）：可以按资产编号查询资产、也可以扫码查询资产；然后对资产进行

清查操作 ( 图 5）。

①填写资产清查内容时除了清查结果是正常的资产，其他情况的清查结果要填写清查

备注；

②可修改的清查字段为资产使用人，存放地点，校区，清查结果；

③暂存资产可全选后批量提交（如图 6）。
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图 6

常见问题解答见《广西医科大学资产清查服务指南》。
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五 打印资产清查报表

▲打印路径

登录资产综合
管理系统

选择“清查打印” 进入查询对话框
选择部门

  选择对应报表，
点击打印

（一）具体打印图例

1. 登录资产综合管理系统，按照图示顺序操作。

2. 在资产打印菜单对话框中，可以打印所有的清查报表，包括正常的资产清查表、盘

盈资产清查表等。
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3. 打印可选 PDF 或者 Excel 格式的报表。

（二）撰写资产清查报告

资产清查结束后，各二级学院、二级部门应按照如下格式提交资产清查报告。可参照如

下格式。

关于固定资产清查情况的报告

一、固定资产清查工作基本情况

（一）资产的基本情况。

简要介绍清查资产数、清查在用资产数、闲置资产数、盘亏资产数、待清查资产数、待

处置资产数、盘盈资产数。

（二）资产使用状况。

简要阐述资产管理现状。

（三）其他。

二、固定资产清查存在的问题及原因分析

（一）存在的实际问题。

（二）原因分析。

（三）改进措施。

三、加强固定资产管理工作的建议

（一）从管理体制、工作机制和工作流程等方面提出加强固定资产管理工作的建议。

（二）其他意见建议。
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