附件4
行政事业单位国有资产月报系统操作说明

操作流程

（一）各行政事业单位进入“资产月报”>>“单户表填报”功能填写封面及资产负债表，填写完成后进行提交上报。其中资产负债简表根据各单位月末财务资产账面数进行填报。系统根据资产负债简表相关信息自动生成资产情况单户表。

（二）省直主管部门汇总形成本部门资产情况汇总表；市县财政部门逐级汇总形成本地区资产情况汇总表和地方资产分布情况表。

二、系统操作说明

（一）系统地址。本工作基于“广东省行政事业资产管理信息系统”进行，只需登陆各地现有系统即可。

（二）系统入口。

1.使用广东省行政事业资产管理信息系统4.3/4.5的单位。登陆系统后，点击系统右上角的“报表上报”图标，进入报表上报子系统，通过“资产月报”、“新政府会计制度”两个模块的功能进入相关的功能页面。

2.使用广东省行政事业资产管理信息系统6.0的单位。登陆系统后，通过“资产月报”、“新政府会计制度”两个模块的功能进入相关的功能页面。

（三）“资产月报-单户表填报”功能操作说明。

进入“资产月报”>>“单户表填报”功能完成封面及资产负债简表的填写，填写内容包括封面、资产负债简表。页面如下图：
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1.填写财务区间，默认为上个月；

2.填报封面及资产负债简表。填写要求参考报表上报年报中的要求（当2019年1月月报的期初数与2018年年报期末数不一致时，需要核实后再上报）；

3.填报完成后点击【上报】。（如上报后发现填写有误，可通过【撤回】按钮撤回后再进行修改，如财政部门已汇总，则不允许修改）。

（四）“资产月报-月报汇总” 功能操作说明。

1.进入“资产月报”>>“月报汇总”功能，查看下属单位的上报情况；

2.当所有需要上报的单位都完成上报后，点击【一键汇总】按钮，系统自动汇总数据，生成资产情况汇总表、地方资产分布情况表、资产月报复核确认表。

3.确认资产数据无误后，提供纸质打印和电子文件导出两种方式，各财政部门将文件提交到上级财政部门，逐级汇总。

