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一、入仓

1.1 新建地图地点

【公物仓资产管理】-【地图地点管理】

新建一个地点对应本单位实际存放闲置资产处。

1.2 基层单位入仓申请

【公物仓资产管理】-【入仓申请】

填写相关*必填项之后，选择资产（可选择资产前提是资产状态为闲置，在用资产可通

过【资产使用】-【资产退库】或【资产信息卡】-【资产信息卡变动】一般信息变动修改）

选择完资产后填写相关*必填项，然后点击操作列的完善入仓信息，添加照片，完成后点击

提交。



1.3 主管部门入仓审批

【审核中心】-【公物仓资产入仓申请审批】

正常审批即可

主管部门审批完成，入仓申请流程结束，资产入仓成功，基层单位可在【公物仓资产管理】

-【入仓资产查询】中看到刚才申请入仓的资产。





二、退仓

2.1 基层单位退仓申请

【公物仓资产管理】-【公物仓资产退仓申请】

填写相关*必填项之后，选择资产（可选资产为已完成入仓申请且未被别的单位调用的

资产），提交即可。

2.2 主管部门退仓审批

【审核中心】-【公物仓资产退仓申请审批】

正常审批即可

主管部门审批完成，退仓申请流程结束，资产退仓成功，基层单位可在【公物仓资产管理】

-【退仓资产查询】中看到刚才申请退仓的资产，【资产信息卡】-【资产信息卡列表】中也

可以查询到对应资产，且使用状态为闲置。



三、询仓及出仓

3.1 基层单位询仓

【公物仓资产管理】-【在仓资产查询】

点击“新增需求”按钮，填写需求明细后点击“查询”；

根据查询所在行需求，过滤检索公物仓内满足需求的资产，如有可点击资产编号查看详

细信息；用户可对满足条件的资产选择是否选用，如果选用则直接勾选对应的资产；如不选

用则填写不选用原因；

确认需求后，下拉页面至底部，填写查询单据信息

若无适配资产，资产出仓类型选无出仓类型，提交后流程直接结束，并打印公物仓询仓

确认单，用于申请配置资产预算时提交财政专管员备案或备查（见 4.1）；若有适配资产，

选择出仓类型提交后进入到审批流程。



3.2 主管部门审批

【审核中心】-【公物仓在仓资产查询审批】

主管部门审批完成之后，流程提交至对应财政专管员处，需财政专管员进行审批，专管

员审批完成后，询仓流程结束，进入出仓流程。

3.3 出仓调拨（借用）流程

财政专管员审批完成询仓流程后，单据转交至调入方主管审核（即进行询仓操作基层的

主管部门），在待办中心下会出现一个公物仓调入申请审批的待办事项，点击进去完成审批。

调入方主管审批完成后，流程到调出方基层（即该资产原单位），待办中心下会出现一

个公物仓调入申请审批的待办事项，点击进去完成审批。

调出方基层审批完成后，流程到调出方主管，待办中心下会出现一个公物仓调入申请审

批的待办事项，点击进去完成审批。



调出方主管审批完成后，根据调出方单位性质及卡片情况，流程有不同走向。

行政基层：年度处置额度超 20w或单卡金额超过 5w，到机管局审批；

年度处置额度未超 20w且单卡金额未超过 5w，审批结束；

事业基层：单笔单据超过 300w，到财政审批；

单笔的那句未超过 300w，审批结束。

审批结束后，调出方基层到【公物仓资产管理】-【资产调出执行】，对已经调出的资

产进行执行下账操作

执行下账需填写记账日期、记账凭证号，填写完成提交后，出仓流程结束。

注：初期各单位公物仓资产集中入仓完成后，我区公物仓将

实施电子签章，实现公物仓全流程线上操作。



四、其他功能介绍

4.1 公物仓询仓确认单打印

在资产管理模块中，打印《在仓资产查询结果选用确认单》的操作流程如下：

1、点击【公物仓资产管理】-【在仓资产查询列表】；

2、点击“已完成”，勾选需要打印的单据，点击“打印”，选择对应的出仓类型后点击

确定即可；

3、弹出的确认单右上角支持打印和下载到本地保存。



4.2 公物仓资产调入申请查询

1、点击【公物仓资产管理】-【在仓资产查询】-【资产调入申请查询列表】；

2、说明：

① “办理中”页签：显示已提交的公物仓调入申请单；“已退回”页签：显示在各审

核环节被驳回的公物仓调入申请单；“已完成”页签：显示已通过各审核环节审核的公物仓

调入申请单。

② 根据公物仓调入申请单号查询要操作的公物仓调入申请单。

③ 点击“高级查询”展开查询区域，可对单据信息进行过滤查询

④ 根据公物仓调入申请单所处的审核状态不同，对单据进行不同的操作，如查看详情、

审批等。

4.3 公物仓资产借入申请列表

1、点击【公物仓资产管理】-【公物仓资产租借入申请列表】；



2、单位通过在仓资产查询时选择租借用其他单位的资产，审批通过后系统自动生成“公

物仓资产租借入申请单据”，并提交至本单位主管部门审核。可在【公物仓资产租借入申请

列表】四个页签中申报单据的状态。

（1）“办理中”：显示已提交的公物仓资产租借入申请单；

（2）“已退回”：显示在某个审核环节被驳回的公物仓资产租借入申请单，可对已退

回单据重新办理；

（3）“待归还”：显示已通过各审核环节审核的公物仓资产租借入申请单。租借期到

后，可对租借入的资产进行归还。

（4）“已归还”：显示已归还给出租方/借出方的单据。



4.4 公物仓借用归还登记

1、点击【公物仓资产管理】-【公物仓资产归还登记】；

2、确认归还登记信息后，点击“下一步”。填写资产归还信息后，点击“选择资产”

选择需要归还的资产；



3、确认填写信息后点击“保存”，单据进入【公物仓资产归还登记列表】的“已归还”

页签，卡片归还给借出方。


	公物仓操作手册
	一、入仓
	1.1新建地图地点
	1.2基层单位入仓申请
	1.3主管部门入仓审批

	二、退仓
	2.1基层单位退仓申请
	2.2主管部门退仓审批

	三、询仓及出仓
	3.1基层单位询仓
	3.2主管部门审批
	3.3出仓调拨（借用）流程

	四、其他功能介绍
	4.1公物仓询仓确认单打印
	4.2公物仓资产调入申请查询
	4.3公物仓资产借入申请列表
	4.4公物仓借用归还登记


