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2021 资产清查操作简易流程

系统登录地址：http://zcgl.czt.hunan.gov.cn

注意事项：

一、2021 年度行政事业性国有资产清查报表，以 2021 年 12 月 31 日

为基准日，行政事业单位通过提取 2021 年度行政事业性国有资产报

表数据，并按照资产清查结果对提取的数据进行修改、增加、删除，

使资产清查报表与实际情况相符。

二、行政事业单位应真实、准确的填报和编制本套报表，并按照财务

隶属关系逐级上报。根据每张报表填报要求，行政事业单位在数据录

入区域进行指标数据填写。其中：白色单元格代表需要通过手工补充

录入的数据；绿色单元格代表通过运算或提取自动生成的数据，无法

手工修改；青色单元格代表通过提取或运算生成的数据，但可以根据

实际情况进行手工修改，如重新提取数据将重新覆盖；红色单元格是

在审核报错时展现，表示校验出错的数据，需要核实进行修改。

http://zcgl.czt.hunan.gov.cn
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基层单位功能操作

进入系统首页界面后，点击功能导航栏的清查核实-国有资产清

查报表功能，进入到“资产清查报表填报”操作说明界面：

点击开始，进入资产统计报表填报功能界面，按照上报流程依次

完成各步骤后完成填报工作。

第一步 清查明细表

(1)进入“清查明细表”界面，依次点击提取、运算、审核按钮下拉

选项下的全表提取、全表运算、全表审核，系统自动提取和运算
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各报表中的部分数据，需单位在提取的数据基础上补充完整相关

数据信息。如下图所示：

(2)若发现单位相关信息有误，绿色单元格需要去系统设置-单位基本

信息设置功能对数据进行修改，相关青色单元格选中直接输入即

可进行修改。双击错误提示可以快速定位到出现问题的报表及单

元格，如下图所示：

(3)在完善当前报表的审核性错误、核实性错误后，再次点击单表运

算、单表审核按钮，当提示“审核通过”后，可以进行下一张表
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格的填写：

(4)在土地、房屋、车辆等其他表格的填写中，选择行编辑-点击前插

一行等可新增行数；光标选中行数，点击行编辑-删除，可删除多

余的行数：
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(5)当所有报表填写完成后,点击全表审核按钮，系统自动审核全部报

表所填信息是否正确，根据错误提示信息修改相关数据，当提示

“审核通过”后，即完成资产清查报表的填写工作：

注意事项：

 全部提取和提取功能会覆盖报表中手工填写的数据，需谨慎操

作；

 当单户表全表审核通过后，才可以进行下一步资产报表上报工

作。

 核实性错误说明应表述清楚具体原因，不可用“已核实”、“确

认无误”等进行说明。
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第二步 清查材料

（1）进入“清查材料”界面，需上传两个附件：“行政事业性国有

资产清查处置工作报告.doc”和“行政事业性闲置国有资产清查处置

法人代表承诺书.doc”电子文档，可进行下载，填写后通过上传附件

上传到附报材料中，如下图所示：

（2）附报材料可下载模板编辑后，点击上传附件按钮，弹出“选择

文件”界面，然后点击 按钮，选择要上传的文件（可以同时选择

多个文件，但是单个的文件大小不能超过 5M），然后点击确定按钮，

完成电子文件的上传。

注意：不可在此系统中上传涉密文件。
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（3）针对已上传材料，点击材料后的 删除按钮，可对已上传的材

料进行删除；点击材料后的 预览按钮，可以在线对上传的材料进行

查看。

第三步 报表上报

(1)进入报表上报界面，点击数据检查按钮，对报表填报数据进行整

体检查，并在审核结果中以列表的形式展示检查结果：
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(2)根据检查结果，返回相应报表进行数据、报送文件的修改，当数

据检查无误后，点击报表上报按钮，对报表填报数据及电子文件

数据进行上报：

(3)数据上报成功后，数据状态改变，完成资产报表数据的填报工作。
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(4)数据上报成功后，如果发现报表有错误可以进行报表取回进行修

改（主管单位确认之后需主管单位取消确认后才能取/退回）；主

管单位退回，报表状态变为已退回，可修改报表数据，通过退回

说明查看主管退回原因，再次数据检查后可上报。
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财政主管部门功能操作

主管用户登录系统，点击首页清查核实-2021 年国有资产清查

报表功能模块，进入报表审核界面，如下图所示：

通过第一步清查明细表、第二步清查材料、第三步报表上报向导

操作，完成对下级单位数据的审核、汇总及主管单位的数据上报工作。

第一步 报表审核

功能概述：

报表审核功能实现主管部门对所属行政事业单位上报的报表及

附报材料电子数据进行审核、确认以及汇总操作。

操作步骤：
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(1)进入报表审核界面，选择相应的下级单位节点查看上报的报表结

果数据，首先点击单表运算提取封面信息，然后点击全部汇总，

最后全表审核，对选择的节点资产报表数据进行全面审核。

(2)根据全审结果判断单位数据是否合理，同时查看附报材料对下级

单位上报的数据进一步审查。

第二步 清查材料

(1)进入“清查材料”界面，需上传一个附件：“行政事业性国有资

产清查工作处置报告.doc”，可进行模板下载，填写后通过上传

附件上传到附报材料中，如下图所示：
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(2)清查材料可下载模板编辑后，点击上传附件按钮，弹出“选择文

件”界面，然后点击 按钮，选择要上传的文件（可以同时选择

多个文件，但是单个的文件大小不能超过 5M），然后点击确定按

钮，完成电子文件的上传；也可通过在此案编辑功能，直接对文

档进行保存。

注意：不可在此系统中上传涉密文件。

(3)针对已上传材料，点击材料后的 删除按钮，可对已上传的材料

进行删除；点击材料后的 预览按钮，可以在线对上传的材料进

行查看
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第三步 报表上报

(1)进入报表上报界面，选择汇总单位节点，点击数据检查按钮，对

汇总节点财资综表数据进行全面检查，并在审核结果中以列表的

形式展示检查结果：

(2)主管对下级单位清查报表进行确认，数据检查通过后，点击报表

上报按钮可对主管单位进行上报操作。

(3)针对需要上级主管退回说明，可以在“退回说明查看”中对上级

单位退回说明进行查看。
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