
行政事业单位使用单位版报送数据操作流程

一、录入2012年新增资产数据
（一）点击【系统初始】→【机构人员情况表】→【新增】，填写2012年的机构人员情况表，填报日期填写2012-12-31。

特别强调：“编制人数”必须与市财政局“财政供给人员信息”一致。
（二）点击【资产账表】→点击【行政/事业资产负债表】→点击【新增】，填写2012年资产负债表。填报日期填写2012-12-31，填写完成后点击【保存】，确认填报无误后点击【确认】。（特别强调：必须确认已进行过此操作，否则《负债表》上报无效）。

（三）点击【资产配置】功能页签，逐项录入各大类资产。录入时需要注意：

1、土地、房屋构筑物、通用设备、专用设备、交通运输设备、电气设备、电子产品及通信设备、仪器仪表及量具、无形资产，必须一物一卡逐一或批量录入。

2、文艺体育设备、图书文物及陈列品、家具用具及其他类，可以在一张卡片上录入同批次同等价值多个数量资产。注意填写数量、总价值。

3、批量新增的资产，可以使用“批量”操作功能。如新增台式电脑10台，可以先录入一张资产卡片（1台电脑），保存后在卡片界面中点击【批量】在弹出的批量页面上填写卡片总数量10→点击【确定】，完成批量资产录入。

特别强调：完成2012年数据录入后，必须进行逐步检查，确定已完成入账操作，此时所有日期均为2012-12-31。

二、核销2012年处置资产
（一）获取审批参数：登录柳州市财政局网站www.lzscz.gov.cn【下载中心】，或登录柳州市财政局财政国库网站【业务科室】→【资产科】上自行下载审批参数。然后，用资产管理员身份登录单位系统→点击【系统功能】→【离线审批】→【导入审批参数】→查找审批参数AUP文件→选中该文件，【打开】→提示导入文件成功，【确定】→【退出】，完成参数文件导入。
特别强调：去年已获取并导入审批参数的单位，今年作资产处置操作前也必须重新获取并导入审批参数。
（二）进行资产处置。
根据资产处置类型，进入相应的功能界面，完成相关操作。以报废报损为例：点击【资产报废（报损）】进入功能界面→【新增】→选择资产大类→【单据】，在弹出的界面中选择需要报废报损的资产→【确定】，填写报废报损单据其它信息（如批准单位、批准文号、本单位批准人、经办人等）→【保存】→【确认】，即可完成资产报废。

注意：资产处置批准文号为必填项目。批准部门是市财政局。

三、检查2012年度数据

逐步进行以下五项检查：

（一）检查单位情况表。

点击【系统初始】→点击【单位情况表】，检查表中以下重要信息：

1、单位代码：按照市财政局下发的《单位层次代码编写方案》填写；

2、单位垂管情况：分为垂管单位和非垂管单位，各单位根据实际情况选择；

3、预算级次：市级；

4、同级财政单位层次代码：450002；

5、所属财政关系：柳州市直属。
如发现上述信息错误，点击【修改】，修改完成后点击【保存】→点击【关闭】退出单位情况表界面。

（二）检查机构人员情况表。

点击【系统初始】→【机构人员情况表】，检查表中以下重要信息：

1.填报日期：2012-12-31；

2.编制人数：对照决算报表中机构人员情况表填写；

3.年末实有人数：对照市财政局“财政供给人员信息”人员情况填写；

4.独立编制/核算机构数：对照决算报表中机构人员情况表填写。

如发现上述信息错误，点击【修改】，修改完成后点击【保存】→点击【关闭】退出机构人员情况表界面。

（三）核实资产入账情况。

1.点击【系统功能】→【批量入账】，如查询结果为空，则表明资产全部入账；如不为空，则需点击【全部入账】→提示：“该操作完成后将不能修改，您确定吗？”→【确定】，资产全部入账。【确定】后，如出现红色提示信息，请根据提示进行修改，修改正确后继续进行入账操作直至所有资产入账。

2. 特别强调：入账操作后资产卡片数据将不能进行直接修改，只能通过变动的方式进行修改。

（四）核对资产汇总数据。

点击【资产配置】→【资产汇总查询】，在弹出的页面中进行设置：

1.查阅2012年度以前资产数据。取得日期有两个单元格，其中前面单元格为开始时间，后面单元格为截止时间。取得日期开始时间为空，截止日期选择为2012-12-31，去掉“仅包括已入账资产”选项的勾选→点击【确定】。检查确认数据与2012年决算报表一致。

数据一致即完成本项核对，若数据与2012年决算报表不一致则进行下一步检查。
2.检查账套中的资产数据。取得日期开始时间为2013-01-01，截止时间为空，去掉“仅包括已入账资产”选项的勾选→点击【确定】。

查询结果出现相关资产条目，核实该资产是否为2013年的新增资产，若不是，则需要修改该资产的取得日期，取得日期按该资产实际取得时间填写。

修改后重复第一步检查，直至确认数据与2012年决算报表一致。
（五）检查行政/事业单位资产负债表。

1.点击【资产账表】→【行政/事业单位资产负债表】，单击【定位】，查看系统界面左侧列表中是否只有四行数据，如有多行数据则表示有多张资产负债表，请予以删除错误的资产负债表，仅按单位性质保留行政或事业2009、2010、2011三个年度资产负债表即可。

2.2012年《行政/事业单位资产负债表》的数据必须与2012年度决算报表数据一致，填报日期应为2012-12-31。检查无误后→点击【确认】（必须确认已进行过此操作，否则《负债表》上报无效）。
四、生成分析数据

在【系统功能】-{生成分析数据}中生成好分析数据。

五、数据上报

统一采用离线方式上报。

1、获取离线数据上报参数，登录柳州市财政局网站www.lzscz.gov.cn【下载中心】，或登录柳州市财政局财政国库网站【业务科室】→【资产科】上自行下载离线数据上报参数。
2、导入离线数据上报参数文件。用资产管理员身份登录系统→【系统功能】→【交换中心执行任务】→【文件导入】→查找离线数据上报参数文件→选中该文件，【打开】→系统提示导入完毕，【确定】→在系统界面的左侧条目中勾选“导入任务”选项→点击【文件导出】，导出上报的数据文件（文件名默认为：单位名称+数据上报任务名称+系统日期+流水号，文件后缀为. dzp）。最后，将该导出的dzp文件，通过U盘报送主管部门，再由主管部门在“行政事业单位资产管理信息系统”（财政版）完成资产数据收集操作；没有主管部门的单位报送到财政局对口业务科室，财政局业务科室再在 “行政事业单位资产管理信息系统”（财政版）完成资产数据收集操作。
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