普通用户自查/盘点操作指南
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1. 个人首页点击“待自查/盘点”。
[image: ]
3. 勾选(全选)盘点资产，根据实际情况填写“存放地”、“盘点结果（盘点结果为有账无物时无需填写使用状况）”、“使用状况”、“结果说明”，选中需要提交盘点结果的资产后，点击【提交结果】。
[image: ]
4. 如果需要查询已盘点资产，点击下图【已盘点】即可
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5. 资产重盘
(1) 出现资产重盘是在主管部门对资产有疑问的情况下，需要个人再次核实资产盘点结果的。
(2) 按照上述步骤再次确定盘点结果即可。
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微信端（试用中）
1． 用微信扫描电脑端二维码，关注资产系统微信公众号
[image: ]
2． 个人手机端盘点有两个入口，【待审】和【待自查】，两个入口盘点功能一致[image: ]
（1） 点击【待审】之后，点击【个人盘点】任务
[image: ]
点击每个资产右上角的按钮，批量选中之后，可以快速标记【账实相符】或者【有账无物】
[image: ]
如果需要详细更新每个资产的相关信息，则点击下图【三角】符号，填写完相关信息之后，点击提交。
[image: ]
（2） 点击【待自查】会直接进入盘点页面，相关操作步骤同上。
[image: 70265D0C3F54DDF900E0B6F473EF41EB]
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