
资产盘点平台操作手册

1. 保管员：资产盘点操作流程

(1) 移动端

① 菜单：企业微信移动端-盘点管理-我的盘点

② 盘点单据查询：保管员可在移动端查看盘点任务，点击进入相应盘点单

进行资产盘点。

③未盘点资产-扫码盘点，保管员通过“扫码”扫描对应资产标签的二维码，



扫码后会弹出“已盘到”提示框并自动勾选相应资产，勾选后提交即完成盘点；

未盘点资产-直接盘点，对于不便扫码但无异常的资产，在资产列表中手动

勾选，确认后提交即可；

在盘点过程中，若确认资产存放地点已变更且系统未及时更新，保管员应

相应勾选后在“存放地点”字段中予以修正并提交。

未盘点资产-未见，对于未见资产，在盘点列表中勾选，写明盘点理由并点

击未见。

未盘点资产-盘盈，可新增盘点过程中发现的盘盈资产（如有）。



(2) PC 端

① 由待办事项进入“我的盘点”。

② 操作-盘点，进入“未盘点的资产”模块开始盘点任务。如资产使用状态

正常，选择“在用”；反之选择“未见”并备注理由。也可在确认数条资产无异

常的前提下勾选并批量盘点。

盘点过程中可在“存放地点”文本框中更新存放地点（如确认存放地点已发

生变动且未及时更新）。



③ 操作-结果，查看资产盘点的明细情况。

④ 操作-盘盈，可新增盘点过程中发现的盘盈资产（如有）



2.部门主管：资产清查工作报告导出流程

左侧菜单栏进入盘点管理-状态查询，下拉选择相应部门、批次，点击汇总表导

出“学院（部门）资产清查工作报告”。

导出本表后，相关人员完成第 2 - 5 项内容填写。经小部门保管员签字，学院

（部门）负责人签字盖章后，将纸质版及附件（如有）交至资产与实验室管理处。
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