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1. 实名制账目整理 

资产实名制账目整理就是将资产与老师的工号姓名一一对应。资

产的实名制整理方式有两种：一种是【待整理资产按分组显示】，第

二种是【待整理资产按明细显示】 

 

对于已经整理的资产，通过【已整理资产按分组显示】和已【整

理资产按明细显示】两种方式，查看老师的具体认领情况。【整理进

度】展示的是整个单位的资产认领进度 
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1.1 待整理资产按分组显示 

【待整理资产按分组显示】就是将同一组资产，全部实名制账目

整理到一个老师的名下。如图所示，输入老师的工号和存放地信息，

从下拉列表进行选择，确认无误之后点击保存即可。 

 

 

1.2 待整理资产按明细显示 

【待整理资产按明细显示】就是对所有的资产依次进行实名制整

理。如图所示，先根据实际情况，查询资产。然后选择资产，输入老

师的工号和存放地信息，从下拉列表进行选择，确认无误之后点击保

存即可。 
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1.3 已整理资产按分组显示 

【已整理资产按分组显示】查看已实名制整理的资产，按照分组

展示的认领情况。对于已经认领的资产，不可再进行操作。对于未认

领的资产，可以取消实名制账目整理。【取消全部实名制账目整理】

即取消该组所有已整理资产的实名制。【取消部分实名制账目整理】

可以取消对该组部分资产的实名制。勾选【类别】旁边的方框空白方

框，点击【批量取消实名制】，可以对资产的实名制进行批量取消。
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点击【取消部分实名制账目整理】之后，可以通过资产编号查询

该组的某个需要取消整理的资产，点击【取消整理】即可。 

 

1.4 已整理的资产按明细显示 

通过资产类别、领用单位、领用人编号、资产编号等查询某一资

产的具体领用情况。 
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1.5 整理进度 

单位资产管理员查看本单位的资产的具体整理进度，点击右上角

【工具】，可进行导出或直接打印。如下图所示 

 

1.6 被退回的资产 

【被退回的资产】：已经实名制账目整理的资产，被老师退回。点击

被退回的资产，可进行重新整理。 
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输入老师的工号和存放地信息，从下拉列表进行选择，确认无误

之后点击保存即可。 

 
 


