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1、 [bookmark: _Toc29643]公物仓资产管理
公物仓资产，通过资产调入，将闲置资产调入虚拟公物仓。公物仓支持资产调入、调出、借用、归还、续签。
[bookmark: _Toc16141_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc25781][bookmark: _Toc24308]1.1 公物仓展示
业务描述：展示虚拟公物仓中可调剂的闲置资产
操作步骤：
依次点击【公物仓】--【公物仓资产管理】--【公物仓展示】，页面可设置列表展示或图片展示。如图：
[image: ]
列表展示时，鼠标移动到实物图片名称，可弹出调入上传的实物照片。
[image: ]
[bookmark: _Toc876][bookmark: _Toc16668_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc23617]1.2 资产调入
业务描述：将本单位闲置资产，利用率低的资产通过资产调入，调入到虚拟公物仓中。
操作步骤：
第一步，依次点击【公物仓】--【公物仓资产管理】--【资产调入】，点击增加按钮。如图：
[image: ]

第二步，勾选要调入公物仓的闲置资产，鼠标移到右下角蓝色圆圈，弹出已选择的资产列表之后，点击生成调入单。如图：
[image: ]
[image: ]

第三步，填写调入单信息，上传调入资产的实物照片（必填），编辑完成后调入单右上角先保存再提交。如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc11760]1.3资产调出
业务描述：管理员通过资产调出将公物仓内资产调出到本单位。
操作步骤：
第一步，依次点击【公物仓】--【公物仓资产管理】--【资产调入】，点击增加按钮。如图：
[image: ]

第二步，勾选要调出到本单位的公物仓资产，鼠标移到右下角蓝色圆圈，弹出已选择的资产列表之后，点击生成调出单。如图：
[image: ]
[image: ]

第三步，填写调出单信息，核实申请单位、申请人员信息，选择调出后存放地点，编辑完成后调出单右上角先保存再提交。如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc2642]1.4资产借用
业务描述：临时借用公物仓内闲置资产。
操作步骤：
第一步，依次点击【公物仓】--【公物仓资产管理】--【资产借用】，点击增加按钮。如图：
[image: ]

第二步，填写借用单信息，填写完成后先点击右上角保存，保存之后右上角会出现一个添加资产按钮，点击添加资产，选择要借用的资产。如图：
[image: ][image: ]

第三步，勾选要借用的公物仓资产，鼠标移到右下角蓝色圆圈，弹出已选择的资产列表之后，点击添加到借用单，如图：
[image: ]


第四步，对借用单信息保存，提交。
[image: ]
[bookmark: _Toc13904]1.5资产续签
业务描述：借用的公物仓资产若还没有使用完可以发起续签申请，填写续签单，选择自己借用的资产后在明细上填上每个资产需要续签到的日期，续签日期要比之前借用的结束日期大。
操作步骤：
第一步，依次点击【公物仓】--【公物仓资产管理】--【资产续签】，点击增加按钮。如图：

[image: ]

第二步，填写续签单信息，填写完成后先点击右上角保存，保存之后底部会出现一个添加资产按钮，点击添加资产，选择要借用的资产。如图：
[image: ]
[image: ]
第三步：选择要续签的资产，添加到续签单
[image: ]
第四步，对续签单信息保存，提交。
[image: ]
[bookmark: _Toc3735]1.6资产归还
业务描述：借用的资产若使用完成或者到期，需要进行资产归还，填写归还单信息后选择自己借用的资产。
操作步骤：
第一步，依次点击【公物仓】--【公物仓资产管理】--【资产归还】，点击增加按钮。如图：
[image: ]

第二步，填写归还单信息，填写完成后先点击右上角保存，保存之后底部会出现一个添加资产按钮，点击添加资产，选择要归还的资产。如图：
[image: ]
[image: ]

第三步：选择要归还的资产，添加到归还单
[image: ]

第四步，对归还单信息保存，提交。
[image: ]




[bookmark: _Toc20968]2、公物仓资产审核
业务描述：公物仓单据业务在公物仓资产管理模块中，执行了【提交】操作后，数据会出现在资产审核—业务办理—待办业务 模块中进行审核。
操作步骤：
（1）依次点击【资产审核】--【业务办理】--【待办业务】，选中一条公物仓单据，仔细核对所有信息项，进行核实后，点击工具栏中的【通过】。发现有问题的记录，在审核意见栏中填写发现的问题（可以不填）。
（2）点击工具栏中的【不通过】，即可标识为不通过。也可选中多条公物仓单据信息，对其进行批量审核或批量保存。
[image: ]


[bookmark: _Toc16564]3、公物仓资产查询
业务描述：查询统计公物仓资产管理办理的业务单据。
操作步骤：
点击【公物仓】--【公物仓资产查询】针对公物仓资产管理中不同的业务模块设置了各自的查询页面。
[image: ]
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