附件4：
杭州文一教育发展有限公司新中大资产管理系统自查流程和注意事项
为进一步规范和加强我司资产管理，摸清家底，在公司范围内开展资产清查工作。现各部门资产管理员须登录我司固定资产管理系统进行固定资产自查清查，请各位职工能够予以积极配合，具体流程和注意事项如下。
1、 具体流程
1、 点击杭州文一教育发展有限公司i6s（“新中大系统”）（或者在浏览器中输入地址https://xzd.hdu.edu.cn/login/login.html下载“新中大系统”），用工号登录，初始密码为123456，如提示密码错误，可以点击“忘记密码”自行重置密码。
[bookmark: _GoBack]登录后点击页面左侧的“系统功能”下方的“表”栏，再点击页面 “资产设备”下的“资产设备台账”双击，显示资产设备台账表格，表内需依次填写内容如下：“录入日期：2021-01-01至2025-12-31”“使用部门”“资产状态（已处置不点）”“计算”显示部门名下的固定资产清单并导出，作为固定资产清查报表。
2、 逐条核对固定资产清查报表，如资产信息相符，则标注“盘存”字样；如有资产数目不符的情况，请在备注中写明原因，备注原因可写：遗失、被盗、使用单位已变为XXX等。注意，资产存放地点不一致、使用人不一致，先做好备注，待资产清查任务结束后，可在“新中大”系统中发起“资产设备变更”。
2、 注意事项
1、 按固定资产清查明细模板填入相关信息， “盘查情况”、“备注”自行填写。
[image: ]
2、 资产存放地点、使用人信息不符，但仍保存在本部门的场地或人员名下，算做“盘存”。
3、 自查过程中如有疑问，可及时联系以下人员：
办公室： 陈燕， 电话：86878666；
                                 
                                  杭州文一教育发展有限公司
                              2026年4月8日
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