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1. 关于本手册
本手册详细介绍直属单位、各区行政事业单位“资产月报”功能及其使用方法，建议用户通读整本手册。对于手册中介绍不清楚的问题，或在实际管理维护中遇到的问题而手册介绍的内容不充分，请获取相关技术支持。在阅读本手册时请一定注意看手册中的“提示”与“注意”。

2. 系统安装及登录

2.1功能概述
本系统支持市直属单位、各区行政事业单位的多级用户在线共同使用。按相关要求，基层单位填报、主管部门汇总，实现本单位及本部门范围内的资产情况。对深圳市行政事业单位的资产进行统一集中登记，规范管理和汇总上报。

2.2系统登录
系统登录和原资产管理系统登录一致，IE浏览器在地址栏中输入资产系统的登录地址，在弹出的窗口中用户点击“运行”（部分系统显示为Run），系统将自动完成环境部署及文件更新功能。

[image: image1.png]EEEEES - 22TE

MOBRIFEEE TS ST

=20

FE20)

SPRE Internet NUARFEA—TAL , ETITRSTHENENEE. NSEREEE

=B WASSSUH. ESES..





登录系统：点击“资产管理系统”进入资产月报模块，录入分配的用户账号及密码，即可进入系统。若当前为多角色的主管部门（或财政部门）请选择角色后再登录。
注意：市直属单位，仍沿用资产系统的用户账号及密码；各区的行政事业单位用户，以本区财政部门分配发布的用户账号及初始密码。

3. 各表取数说明

3.1市直属或已使用资产管理系统区级单位
3.1.1资产情况单户表
在市直属或已使用资产管理系统区级单位中，报表栏数据主要由上月期末数、期末数等组成，以下对这几个资产分类进行取数介绍：

上月期末数：指当前所上报月份的上个月期末数据（如上报月份为2019年1月，上月期末数则为2018年12月31号以前的单位已入账数据）

期末数：上报月份的期末资产数据（如上报月份为2019年1月，期末数则为1月期末数）

注：

1. 固定资产和无形资产取系统已入账数据，锁定不可改，只能通过改卡片进行调整，新增的分类；固定、无形资产累计折旧可手动修改；

2. 公共基础设施、政府储备物资、文物文化资产、保障性住房原值取系统已入账数据，但可以修改，其他的不进行系统自动获取数据、需要用户自己手动填写上报。（未用资产系统的区级单位全部手填）

3. 公共基础设施、保障性住房累计折旧未在系统提取，需求手动填写

3.1.2资产情况汇总表
在市直属或已使用资产管理系统区级单位中，汇总表汇总多家单位数据，由主管部门汇总，报表栏数据主要由上月期末数、期末数等组成，以下对这几个资产分类进行取数介绍：

上月期末数：指当前所上报月份的上个月期末数据（如上报月份为2019年1月，上月期末数则为2018年12月31号以前的单位汇总数据）

期末数：上报月份的期末资产数据（如上报月份为2019年1月，期末数则为1月期末汇总数）

注：

汇总表只能提取数据，不能进行修改，主管部门审核不通过，可退回至基层单位重新修改（封面除外）

4. 功能说明

4.1主业务流程

【业务流程】

单户表审批流程：基层单位（上传附件）→主管审批。

汇总表审批流程：主管汇总上报（上传附件）→结束，汇总表无需审批。
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4.2基层单位（行政事业单位资产月报）

【功能概述】

2019年行政事业单位资产月报由各行政事业单位负责编报，包括封面和资产情况单户表，反映各单位资产总体情况。具体操作如下:

1. 用户选择资产上报菜单下的行政事业单位资产月报后，填写对应的月报封面以及资产情况单户表，填写完后，点击公式审核，若审核失败，则需根据提示信息修改对应栏，审核成功保存即可

2. 填写完对应信息后，需上传对应的附件信息，上传完后即可上报月报，若发现月报误上传，或是上报数据有误，也可通过撤销按钮撤回月报，修改后再次上报

【月报封面】[image: image3.png]Ber | BEEes @otex | QHE

#EER: ARNE iRt IR

o LSt (O BESHEE | ) Stibcel $HIORME

10
11

12

13

AENE | AEERESE
A B c D E F
4= 5 >
TEENLEEA R AR ()
By 7N
B R E A o))
"R A &)
B &2 B
%= =#sB A=
® B
G RARES: HEHERR:
BENFSIHE: 10 BFSHHE 20 REFSHERSH (THaRaTs |00, 14 0
JK17, B
= = Lhiihag
gi?iﬁfﬁ?'&: 1LHAE 2 &R M (H) K 4 ER 53 oy - )





月报封面部分数据根据单位自身情况由系统直接取数，剩余部分则需用户根据实际情况手动填写

【资产情况单户表】
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资产情况单户表会根据当前登录用户自动提取并计算固定资产数据，用户也可手动增加相应数据

【操作】
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1) 保存：保存数据；

2) 重算全表：重新提取所有资产系统中数据，对所有报表的计算单元格数据进行重新计算；

3) 公式审核：对所有表的表内、表间公式进行审核，并把错误信息在下方提示栏显示；

4) 上报：信息填报完成，公式审核通过后上报月报

5) 撤销：月报误传或上报数据有误，可撤销上报的月报

6) 上传附件：上传相应文件

7) 查看审批进度：查看月报当前和历史审批进度，包括操作人、操作时间和审批意见；

8) 导出Excel：导出为Excel文件，支持单表导出和全表导出；

9) 打印预览：打印表格数据，可另存为PDF、Excel文档。

· 注意事项：
· 【保存】用户在填报完善报表过程中，可及时保存当前的报表数据，防止网络中断或电脑死机等原因丢失数据。同时，在上报之前也需要点“保存”后才能完成上报。

· 【重算全表】功能会清空报表中用户手工填写的数据并重新提取资产数据，需谨慎操作。

· 当资产报表的公式审核通过后（红色标注的错误），才可以进行资产上报工作，否则影响汇总数据的准确性。

· 红色报错必须修改，黑色报错是期初账面数报错，须填写填报说明。

· 只有全表审核通过后，再点击保存，才能进入下一步。

4.3主管/财政端（资产月报汇总）
4.3.1上报情况统计

【功能概述】

在行政事业单位填报完善报表期间，系统可实时监测单位上报的情况，包括已审核、已送审、被退回、未提交（未上报），方便主管/财政部门查看单位上报情况和及时通知未上报单位，有效控制上报进程，其中，未提交的数据显示包括“未提交”与“退回”单位
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【操作】
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1) 查询：查询选取的单位上报情况

2) 导出Excel：导出单位上报统计情况的Excel形式；

3) 打印：打印上报详情统计情况。

4.3.2报表数据审批

【功能概述】

各行政事业单位将填报完善的报表数据上报后，由上级主管部门/财政部门对单位提交上来的报表数据进行提取并审核。如果确认报表数据无错误，将审核通过该单位的报表。如果单位上报的报表数据有误，主管部门/财政部门在审核时，可选择不同意通过。如果已经审核过，仍然可以通过“撤回”操作，将报表退回单位重新填报。步骤如下：

1.进入“报表数据审批”界面，选择待审批报表的预算单位，再点击【提取数据】系统自动提取单位填报的所有报表数据，并逐一核查各表数据正确性。
2.对单位提交的各报表检查完成后，如果报表完善无错误，可通过审核；如有错误，可选择不同意，退回报表。如下图所示：
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注意：数据提取后需经“全表审核”后，方可审批。

【操作】
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1) 提取数据：保存数据；

2) 全表审核：信息填报完成，公式审核通过后上报月报

3) 查看附件：下载、查看上传相应文件

4) 审批：审批无误的数据，通过就上报，不通过则退回到基层单位

5) 撤销：审批过的月报，发现有问题，可通过撤销进行撤回

6) 查看审批进度：查看月报当前和历史审批进度，包括操作人、操作时间和审批意见。

4.3.3汇总报表上报

【功能概述】

各行政事业单位将填报完善的报表数据上报经审批后，上级主管部门/财政部门对单位提交上来的报表数据进行汇总分析，并形成汇总报表。汇总报表可选择一家或多家单位基层单位进行汇总，填写封面必填信息，核对数据并全表后审核通过后即可进一步上报。汇总报表总共包括4张报表
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【操作】
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1) 保存：用户在填报完善报表过程中，可及时保存当前的报表数据，防止网络中断或电脑原因丢失数据。同时，在上报之前也需要点“保存”后才能完成上报；

2) 提取数据：提取一家或多家已上报的基层单位数据，未上报或未审批的基层单位不能提取到数据；

3) 重新汇总：重新提取所有资产系统中数据，对所有报表的计算单元格数据进行重新计算

4) 全表审核：对汇总单位的所有表数据进行审核；

5) 上传附件：上传的是主管单位的附件；

6) 上报：上报汇总审核通过的数据；

7) 撤销：撤销已经上报的数据

8) 查看审批进度：显示主管单位的审批节点状态；

9) 导出Excel：导出数据，当前表和全部表；

10) 打印：打印汇总数据。

注意：汇总范围仅限于已上报数据的单位，未上报/审批的单位无法汇总。

4.4月报任务（该功能需运维人员开启）

【功能概述】

   各行政事业单位在开始填报之前需开启月报任务，若未快开启月报任务，则不能进行填报
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【操作】

[image: image13.png]|5 B3 D8R | ESks - | B30




1. 新增：新增月报任务开始年度、月份，开始时间结束时间、及任务状态；

2. 修改：修改已新增的月报任务；

3. 删除：删除已新增的月报任务；

4. 任务状态：直接选择任务修改任务状态；

5. 关闭：退出月报任务页面。



开始
基层单位填报月报信息
公式审核
上传附件后上报
审核成功
主管端提取数据审批
主管填报汇总信息
审批通过
全表审核
审核失败
上传附件后上报
审核成功
结束
审批不通过
审核失败
注意：月报任务由运维人员开启后，才能进行月报填报



