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一、待办管理

1、登录资产共享平台后，点击待办，可以看到通知公告，交仓待办，出仓待办

2、还可以看到交仓列表和出仓列表

二、共享资产

1、点击共享资产，可以看到所有在共享平台的资产。



2、在共享资产中，可以根据资产卡片的信息进行搜索



3、对需要使用的共享资产，可以进行出仓申请，点击勾选资产卡片，点击出仓申请即

可

4、点击出仓申请后，填写出仓申请，勾选资产卡片，点击提交即可



三、台账管理

1、点击台账管理，可以看到公物仓中，个人名下的所有资产

2、在选择资产卡片（可多选）后，点击导出按钮，可以对资产进行信息导出



3、资产搜索，在台账管理中，可以根据资产信息进行搜索



四、交仓管理

1、点击交仓申请，单击新增按钮，可以新增资产到共享平台

2、点击新增后，填写相关信息

3、再点击新增按钮，添加资产



4、选中资产后，点击添加按钮

5、选中资产后，点击提交按钮

6、待办任务，点击交仓管理，点击待办任务，部门负责人可以看到所有需要审核的交

仓申请



7、点击卡片后的操作按钮，可以对申请进行审核

8、部门负责人点击已办任务，可以看到所有审核过的交仓申请

9、点击操作栏下的流转记录，可以看到流程的审批过程和详细信息



10、点击交仓列表，可以看到个人所有已经提交过交仓申请的资产和流程信息

11、点击操作栏下的流程详情，可以查看资产的详细信息，和流程记录

12、点击交仓统计可以看到相关单位的交仓信息



13、可以根据单位名称和时间进行搜索

14、点击导出汇总，可以看到所有单位的交仓信息



15、点击导出明细，可以看到所有交仓的资产信息



五、出仓管理

1、点击出仓管理，出仓申请，可以对需要使用的资产进行出仓，点击新增

2、点击新增后，勾选资产卡片，点击新增条目



3、勾选后点击提交

4、点击待办任务，部门负责人可以看到所有出仓待审核的流程，点击操作，对出仓流

程进行审核，审核后，资产处可以看到出仓申请，点击操作进行审核



5、点击已办任务，部门负责人和资产处可以看到所有已经审核的出仓流程

6、点击流转记录，可以看到资产详细信息和审批流程



7、点击出仓列表，可以看到用户所有申请出仓的资产信息



8、点击导出,可以导出出仓信息，点击导出明细可以导出资产明细信息

9、点击出仓统计，可以看到相关单位出仓信息



10、点击导出汇总，可以导出单位出仓信息

11、点击导出明细，可以导出出仓资产明细

六、退仓管理

1、点击退仓申请，可以对已经在仓的资产进行退仓操作，不在共享平台进行展示，取

消共享

2、点击新增，可以新增退仓资产，填写申请相关信息



3、再次点击新增，选择资产，然后点击新增条目

4、勾选资产后，点击提交



5、点击退仓列表可以看到所有退仓资产信息

6、点击导出，可以导出退仓列表信息

7、点击导出明细，可以导出资产详细信息



七、报废处置

1、在资产系统中，选择资产入账管理

2、选择固资报废，固资报废录入

3、选择设备类资产报废

4、点击新增，进入交仓管理流程，提交入仓申请，在公物仓中展示 14 天后，无人进行

出仓操作，即自动报废





八、报废注意事项

1、需要报废的资产，请在资产系统固资报废模块进行申报，点击资产入账管理，固资

报废，设备报废录入，资产类设备报废
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