
资产管理信息系统盘点单操作指引

一、使用人操作

1.使用人登录宁夏大学资产管理信息系统，点击【我要盘点】

菜单，选择对应资产盘点单，点击【盘点】按钮，进入盘

点单。

2.盘点单中第①部分为盘点进度，第②部分为盘点情况数量

统计，第③部分为卡片盘点清单。

3.选择【未盘点】标签，系统盘点清单列出未盘点卡片清单。

选择需要盘点的卡片，点击卡片列表操作列的【盘点】按



钮，对该条卡片进行盘点。

（1） 在①处添加实物照片。

（2） 核对、更新并补充②处的资产卡片信息。

 使用人、存放地点：按照盘点时实物的真实信息

填写；

 资产状态代码：填写资产“在用”、“闲置”、“待

处置”、“盘亏”状态。“在用”是指实物存在并正

在使用的；“闲置”是指实物存在但并未使用的；

“待处置”是指实物存在但已无法使用，准备报

废或正在申请报废的；“盘亏”是指资产卡片对应

的实物不存在的。

（3） 完成卡片信息更新补充后，点击“无盈亏”（账务与

实物一致）或“盘亏“（有账无物），完成本条资产的

盘点。

4.全部资产完成盘点后，返回【盘点任务列表】，点击盘点



单后【提交结果】按钮，将盘点结果提交至部门管理员处。

二、管理员操作

1.管理员登录宁夏大学资产管理信息系统，选择【单位】标

签下【资产业务办理】菜单中的【单位资产盘点】，打开

进行中的盘点任务列表，在需要操作的盘点单后选择【查

看详情】，打开盘点任务详情。

2.在盘点任务详情中，在①处可查看盘点进度和盘点统计，

②处可查看盘点资产明细情况，点击右上角【开始盘点】，

对资产卡片进行审核或盘点。



3.勾选需要审核的盘点卡片，点击【审核操作】，根据实际

情况选择审核命令：

（1） 审核通过：该卡片盘点情况无误。

（2） 取消审核：取消该卡片“审核通过”或“审核驳回”

状态。

（3）审核驳回：卡片盘点信息有误，退回使用人处重新盘

点。（注：使用人重新盘点后提交的审核驳回卡片依然标记

审核驳回，管理员需先取消卡片审核状态，再进行审核通过

或审核驳回处理。）

4.重复上述步骤直至所有卡片均审核通过。


