
東海大學財產管理APP使用說明
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下載「東海財產管理」APP

Android手機用戶請至
Play商店

APPLE手機用戶請至
App Store

搜尋「東海財產管理」，下載盤點APP
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財產保管人盤點使用說明-下載盤點清單

Step 01.如有單位財產管理人身分，
操作類型使用個人或單位財管人盤
點皆可，若使用單位財管人身分，
可協助其他人進行盤點。

Step 02.點擊「盤點財產清單」

Step 03.點擊「下載」下載盤點財
產清單

Step 01

Step 02

Step 03

(Android系統)
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財產保管人盤點使用說明-開始盤點
(Android系統)

盤點方式有兩種：
1.在盤點清單內點擊尚未盤點的財產
>點擊掃描盤點，掃描QRcode進行
盤點。
2.在 首 頁 點 擊 盤 點 掃 描 ， 掃 描
QRcode進行盤點。
3.盤點完成後狀態就會變成已盤點。

※Tip.在財產盤點清單內點選該財產
後，點擊圖片可上傳照片或更新財產
照片。
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財產保管人盤點使用說明-上傳

點擊上傳，上傳已盤點資料，可將此動作當作是
隨時存檔，如要重新下載盤點清單，一定要記得
先按上傳按鈕後才可以重新下載，以免已經盤點
過的資料消失。

不一定要每盤點一樣財產就上傳一次，也可以盤
點一部分之後再統一上傳，但一定要記得點擊上
傳按鈕，才有上傳盤點資料。

※提醒：要掃Qrcode + 財產都有照片，才算完
成盤點。

(Android系統)
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財產保管人盤點使用說明-下載盤點清單

Step 01.如有單位財產管理人身分，
操作類型使用個人或單位財管人盤
點皆可，若使用單位財管人身分，
可協助其他人進行盤點。

Step 02.點擊「盤點財產清單」

Step 03.點擊「下載」下載盤點財
產清單

(IOS系統)

Step 01

Step 02

Step 03
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財產保管人盤點使用說明-開始盤點及上傳
(IOS系統)

盤點方式：
1. 在首頁點擊盤點掃描，掃描QRcode進行盤點。
2. 盤點完成在盤點清單的後面會有一個紅色勾V。
3. 要有紅色勾V加上財產都有照片才算完成盤點。

上傳盤點資料：
點擊上傳，上傳已盤點資料，可將此動作當作是隨
時存檔，如要重新下載盤點清單，一定要記得先按
上傳按鈕後才可以重新下載，以免已經盤點過的資
料消失。

不一定要每盤點一樣財產就上傳一次，也可以盤點
一部分之後再統一上傳，但一定要記得點擊上傳按
鈕，才有上傳盤點資料。



2026/3/6 9

單位財產管理人如何追蹤盤點情形

• 在財產管理系統的網頁，先(1)切換為單位財產管理人身分，(2)點擊財產管理>單位盤點作業，(3)點選盤點
紀錄表下載盤點紀錄表。

• 下載後會有一份PDF檔，上面有列出的財產皆是尚未盤點的財產
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單位財產管理人如何追蹤盤點情形-完成

• PDF檔滑到最後一頁，會列出

單位目前的盤點狀況

• 如全數盤點完成，盤損(盈)數

量的欄位會顯示“盤點無誤”。

• 全數盤點完成後(大家都盤點

無誤)，需列印出盤點紀錄表，

經單位主管用印後送至採購暨

資產管理組。


