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一、 概述 

1. 编写目的 

编写该使用说明报告主要有以下目的： 

通过对使用步骤的介绍，让用户了解如何使用； 

2. 项目介绍 

信息化资产内控系统是面向学院的资产管理系统，包含了入库、配

发、领用、盘点、归还、维修等功能 
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二、使用方法 

 1. 登录 

打开手机”信息化资产内控系统” 选择使用“登录”将自己账号

进行登录。没有需要申请,登录成功后进入主页。 

            
 

 

2. 记住密码 

打开手机”信息化资产内控系统” 选择打开“记住密码”将自己

账号，密码进行保存。下次登录无需在次输入。 
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3. 入库 

登陆成功后进入主页，选择“入库”可查看所有入库资产信息，

展开某个资产可查看详情。选择“生成二维码”可生成对应资产 Id的

二维码图片并保存到手机 asset 文件夹下。选择“上传图片”可上传资

产图片。选择右上角“添加”跳转至添加入库资产页面，填完相关信息

后选择“确定”可添加一条入库的资产。 
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4. 配发 

登陆成功后进入主页，选择“配发”，选择好查询方式后选择右

上角“查询”跳转至资产列表页。选择“选择”对要配发的资产进行勾

选。选择“确定”跳转页面后选择“配发”。根据提示对资产进行配

发。 
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5.归还 

登陆成功后进入主页，选择“归还”，选择并填好相关信息后，选

择右上角“扫码”图标跳转至扫码页。根据提示对资产进行归还操作。 

     
 

 

6.维修完成 

登陆成功后进入主页，选择“维修完成”，进入扫码页，选择扫描

已维修完成的资产二维码，根据提示对资产进行操作。 
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7.盘点单 

登陆成功后进入主页，选择“盘点单”，进入盘点单列表页，选择

某一盘点单查询详细信息（注：蓝色图标为未盘点，灰色图标为已盘

点），没有则可以选择“创建盘点单”进入创建盘点单页面，填好相应

信息后可选择“确认”来创建盘点单。 
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8.库存盘点 

登陆成功后进入主页，选择“库存盘点”，进入库存盘点列表页，

选择右上角“扫码”图标，进入扫码页，进行二维码扫描，依据提示操

作。 

      
 

 

9.出库盘点 

登陆成功后进入主页，选择“出库盘点”，进入出库盘点列表页，

选择某一条资产可查看该资产详细信息。 
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10.资产申请处理 

登陆成功后进入主页，选择“资产申请处理”，进入资产申请处理

列表页，根据提示进行操作，点击“去配发”跳转进入配发页，左侧滑

某一条信息，点击“驳回”跳转进入驳回页，根据相关提示操作。 
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11.维修申请处理 

登陆成功后进入主页，选择“维修申请处理”，进入维修申请处理

列表页，点击某一条信息，可查看该资产详细信息。 
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12.侧滑菜单 

登陆成功后进入主页，选择左上角图标，进入侧滑菜单页。 

 
 

 

 

 

 

 

 

13.侧滑菜单_已领用资产 

登陆成功后进入主页，选择左上角图标，进入侧滑菜单页。选择

“已领用资产”进入已领用资产列表页，点击某一条可查看详细信息。 
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14.侧滑菜单_未领用资产 

登陆成功后进入主页，选择左上角图标，进入侧滑菜单页。选择

“未领用资产”进入未领用资产列表页，点击某一条可查看详细信息。

勾选某一条后，选择右上角“扫码”图标，选择相对应的二维码扫描领

取资产。 
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15.侧滑菜单_资产申请 

登陆成功后进入主页，选择左上角图标，进入侧滑菜单页。选择

“资产申请”进入资产申请页，填好相关信息后，选择“确认”进行资

产申请。 

 
 

 

16.侧滑菜单_维修申请 

登陆成功后进入主页，选择左上角图标，进入侧滑菜单页。选择

“维修申请”进入维修申请页，勾选好要维修的某一资产，选择右上角

“扫码”图标进行该资产的二维码扫描来完成维修申请操作。 
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17.侧滑菜单_个人资产盘点 

登陆成功后进入主页，选择左上角图标，进入侧滑菜单页。选择

“个人资产盘点”进入个人资产盘点页，勾选好要盘点的资产，选择右

上角“扫码”图标进行该资产的二维码扫描来完成个人资产盘点操作。 
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18.侧滑菜单_设置 

登陆成功后进入主页，选择左上角图标，进入侧滑菜单页。选择

“设置”进入设置页，选择 “退出登录”后根据提示操作。 

 
 

 


