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1、 [bookmark: _Toc32391]系统初始化
[bookmark: _Toc29809]1.1 登录地址
财政内网地址    http://10.65.248.23/fcfa/  
使用政务网或其他内网的单位，可参考财政一体化访问网址，保留网址前半部分ip地址（即4段数字）不变，将/uportal改成/fcfa即可。
单位需提前确认网络环境，有财政内网线或电子政务网的单位可以直接访问进行填报，对于没有内网的单位，可联系网络运营商调整网络或者组织到主管局或财政集中填报。

推荐使用谷歌浏览器进行访问，同时支持火狐浏览器、360浏览器（兼容模式），不支持IE浏览器。未安装上述浏览器的单位，可先通过IE浏览器访问资产云，在登录页面下载谷歌浏览器。见下图：
[image: ]
根据电脑操作系统版本选择安装包下载只能装谷歌浏览器。

[bookmark: _Toc3701]1.2 登录账号
登录用户名：同资产年报填报和汇总账号，用户名一般为组织机构代码+@zcnb

已上线资产云的单位，也可使用资产云资产管理人员的个人账号（手机号）进行填报。
[bookmark: _Toc1046]1.3 修改密码
首次登录请先修改密码后再重新登录，密码修改按钮位于页面右上角，如下图：

[image: ]

2、 [bookmark: _Toc29532]闲置资产清查单位填报
[bookmark: _Toc9086]2.1 单位填报
登录系统后，点击左侧【资产清查】【闲置资产清查】菜单，进入如下页面，同时为优化菜单目录，原【资产年报】、【资产年报汇总】、【资产年报单位架构】菜单由原先一级菜单改为【资产清查】下的二级子菜单。
[image: ]
闲置资产清查共包括封面表和10张拟盘活资产情况明细表，明细表分别为房屋、土地、车辆、办公设备和家具、大型仪器、无形资产、公共基础设施、罚没资产、其他资产、应收账款，单位需根据实际清查盘点情况，分类填写低效闲置资产明细，以及拟盘活相关信息，通过左上角或报表上方的“查看说明”按钮，可查看报表填报要求和字段解释，每张报表填写完成后需点击左上角“保存”按钮。
每张报表均支持Excel导出和导入，单位如填报明细较多，可自行导出Excel并填写完成后导入系统。
部分报表支持自动取数，可自动提取资产状态是“闲置”的存量卡片，如提取数据与实际情况不符，请自行修改。
填报完成后，可通过“拟盘活汇总”表查看各类资产类别的填写情况，包括填写数据行数、总面积\数量、总原值。
[image: ]

[bookmark: _Toc3558]2.2 报表上报
闲置资产报表内容填写完成后，可通过右上角“上报”按钮进行报表上报，如单位不存在低效闲置资产，需填写封面表后空表上报。
[image: ]
上报成功后，上报状态中将显示待主管局审核提示，若主管单位未审核，仍可将上报结果撤回，重新调整。
[image: ]
可点击左下方【全表导出】按钮，将报表内容进行全表导出或打印。截止至此，即完成了闲置资产清查的上报。
[image: ]
3、 [bookmark: _Toc16431]闲置资产清查审核
[bookmark: _Toc28418]3.1 主管审核
登陆系统后，点击左侧【资产清查】【闲置资产审核】菜单，进入如下页面，点击第一个页签【单位上报情况】，查看所属下级单位上报情况。上报情况分三种状态：
待确认：下级单位已经上报，需主管部门确认，点击右侧报表上方的【确认】或【退回】审核单位数据。
已确认：主管部门已经确认审核通过。
未提交：下级单位还未上报到主管。
[image: ]
查看下级单位闲置资产报送数据：
如下图，左侧单位树1选中单位，在右侧报表上方的下拉框2中选择闲置资产报表，报表界面3显示该单位相应报表填报情况。
[image: ]
[bookmark: _Toc753]3.2 闲置资产汇总
点击第二个页签【下级明细汇总】，按分类查看当前单位所有下属单位闲置资产的汇总情况。
[image: ]
点击【联系方式】查看当前单位下属单位的联系方式汇总
[image: ]
[bookmark: _Toc20894]3.3 联络方式填报
点击第三个页签【联络方式填报】，填报本单位的联系方式。
注：该表填报完成后，无需立即上报，系统会自动将联系方式汇总到上级单位。

[bookmark: _Toc17175][image: ]
[bookmark: _Toc8028]3.4 盘活工作方案上传
点击第四个页签【盘活工作方案上传】，将盘活方案传到系统中。上传后，可点击文件右上角×删除文档。
[image: ]
[bookmark: _Toc23792]3.5 主管上报
检查以下工作:
1、 【闲置资产清查】菜单，查看本级单位的闲置资产是否填报完成。
2、 【闲置资产审核】菜单，第一个页签【单位上报情况】中，所属下级单位都已经审核通过，进入到“已确认”状态。
3、 【闲置资产审核】菜单，第三个页签【本级数据填报】中，填报本单位的联系方式。
4、 【闲置资产审核】菜单，第四个页签【盘活工作方案上传】中，上传盘活方案。
如上述工作都已完成，可点击右上角的上报按钮，将数据上报到上级部门审核（省各主管部门、各市县财政局必须上传）。
[image: ]
4、 [bookmark: _Toc16309]清查盘活进度月度上报
单位完成闲置资产清查后，对于存在待盘活闲置资产的单位，在2023年8月-2024年1月期间，需按月上报清查盘活进度。
不存在闲置资产的单位、上次上报闲置资产盘活率达到100%的单位无需继续上报该表。
[bookmark: _Toc19667]4.1 单位填报
登录系统后，点击左侧【资产清查】【清查盘活进度】菜单，进入如下页面。
[image: ]
需上报的表为“低效闲置资产清查及处理工作情况明细表”，该表左侧“低效闲置资产情况”是基于单位闲置资产清查报送的10类闲置资产自动生成，无法增减。单位需在右侧“已盘活情况”填写各条资产的已盘活情况，包括盘活状态（已盘活、部分盘活、未盘活）、实际盘活方式、已盘活数量、已盘活原值/应清金额、节约资金/取得收入/收回金额，如盘活过程中存在特殊情况，可在备注栏说明。

[bookmark: _Toc11622]4.2 进度上报
闲置资产报表内容填写完成后，可通过右上角“上报”按钮进行报表上报，如单位不存在低效闲置资产或上月上报盘活进度率已达100%，无需继续上报。
上报成功后，上报状态中将显示待主管局审核提示，若主管单位未审核，仍可将上报结果撤回，重新调整。
[image: ]
5、 [bookmark: _Toc15196]盘活进度审核
[bookmark: _Toc27678]5.1 下级单位盘活进展查看
登录系统后，点击左侧【资产清查】【盘活进展审核】菜单，进入如下页面。
点击第一个页签【盘活进展汇总表】，查看当前单位下属所有单位的闲置资产盘活进展情况汇总情况。
[image: ]
点击重新汇总按钮，汇总最新的闲置资产进展情况。
[bookmark: _Toc19676]5.2 主管审核盘活进展
点击第二个页签【单位上报情况】，按月度审核单位盘活进展。
[image: ]
[bookmark: _Toc2245]5.3 上传盘活进展总结
点击第三个页签【盘活进展总结上传】，按月度上传单位盘活进展总结。
[image: ]
[bookmark: _Toc21773]5.4 主管上报
检查以下工作:
1、 【清查盘活进度】菜单，查看本级单位的闲置资产盘活进度是否填报完成。
2、 【盘活进展审核】菜单，第二个页签【单位上报情况】中，所属下级单位都已经审核通过，进入到“已确认”状态。
3、 【盘活进展审核】菜单，第三个页签【盘活进展总结上传】中，上传盘活进展总结。
如上述工作都已完成，可点击右上角的上报按钮，将数据上报到上级部门审核。
[image: ]
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