
1

附件 2

扫描盘点操作说明
1. 各房间门后均有房间号标签，可开启微信“扫一扫”功能对其进行扫描。

2. 将出现一个登录界面，请输入本人的账号和密码。

3. 登陆后呈现整个房间的资产信息情况。
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4. 返回，使用微信“扫一扫”功能，扫描该房间内资产标签上的二维码以开展盘点工作。。

5. 被盘点到的资产会显示“打勾”。该表内有比较详尽的信息方便大家对资产情况进行核

对。（如发现实物和信息不符，请记录上报资产管理处）

6. 每到一个房间就要先扫描该房间的房间二维码方可进行资产盘点扫描。否则，当物品不

属于该房间就会有黄色底色在盘点表上方提示出错。

情况 1：进入下一个房间盘点时忘记扫描房间号。请重新按照步骤扫描。

情况 2: 该资产因私自进行移动，导致资产标签信息与实际情况不相符。处理方式如下：

①将资产归位到标签上的房间。②如确定要将资产长期安置在现在的房间，属于自己管

辖范围内的资产请管理员自行在资产系统里修改房间号并通知资产管理处打印新标签；

资产已不在自己管辖范围内的请在 OA 系统里发起调拨申请，待申请通过后资产管理处

会打印新的资产标签。


