                              填表说明
登陆西安交通大学城市学院资产综合管理平台（http://192.168.32.68/ais查看固定资产信息），登录时需安装曲飞控件，如无法跳出自动安装提示，进入系统后手动安装控件即可，登录用户名为员工编号（工号）。
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表1-1固定资产自查统计表查询方法

（1）进入管理平台点击进入综合查询系统。

（2）选择左侧项目栏中资产明细查询。

（3）各部门根据表1-1中的设备、家具、图书、土地房屋及构筑物、动植物来选择相应的资产类别进行查询，在查询栏中输入查询条件：购置日期小于等于20181031，各类资产的汇总情况在底部显示。
（4）点击导出选项可下载各类资产明细账的EXCEL表，在字段列表中选择主要字段名称（资产编号、资产名称、型号、规格、购置日期、单价、数量、总金额、出厂编号、生产厂家、使用单位、领用人、存放地点）供清点实物使用。
注意事项：土地房屋及构筑物、动植物类资产涉及建设与条件保障部，图书类资产涉及图书馆，以免遗漏。
查询方法流程图：
第一步：
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第二步
[image: image3.png]FET
eSS
g R
= a5 armEEs
68 1 s
%8 2 =
(638 =
%8 4 =
%8 s =





第三步：
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第四步：
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表1-2固定资产自查盘亏明细表
出现有账无物情况时需填写此表，清楚说明资产盘亏的原因，若无盘亏在数量、金额合计栏中填“0”。
表1-3固定资产自查盘盈明细表
在建工程（例如自制设备）未转固定资产前，未入账的资产记入盘盈表中，同时需在盘盈形成原因中填写“在建工程”。捐赠资产如能确定盘盈资产价值，需提供捐赠清单等证明。若无盘盈在数量、金额合计栏中填“0”。
表1-4固定资产自查变动明细表
检查各项在账信息与实物资产是否相符，如有领用人、存放地点变动或不规范、不完整的信息登记在此表中。

注意事项：变更的数据需要领用人亲笔签字确认，按照资产编号升序排序。
