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一．前言

1. 说明

本指引是中仓登数据服务有限公司货权存证小程序的操作指引，使用中仓登货权存证小程序

进行相关操作的人员可照此操作指引进行操作。

2. 适用范围

被委派进行现场记录的相关人员。

二．操作流程

1. 基本操作

1.1. 如何登录中仓登货权存证小程序

微信搜索小程序“中仓登货权存证” ，点击微信用户一键登录，获取手机号进行登录。（请

您选择已在货权管理平台添加的手机号进行登录）

1.2. 中仓登货权存证小程序基本情况

进入小程序页面，可以看到自己管理或被委派的项目，选择需要进行现场记录的项目，进入

操作页面。

中仓登货权存证小程序首页可看到系统公告，支持查询仓库名称、项目名称、权利人，以及

对货物进行入库、出库、盘点、巡检、在库移位、货权牌记录操作以及其他操作，包括但不
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限于货物质押、突发情况、尽调等。

2. 现场记录如何进行操作

2.1. 入库、出库、盘点、巡检、在库移位、其他现场记录操作

以下步骤以入库单据取证为例，选择需要进行现场记录的项目进入页面，点击“入库”

按钮，首先需要选择本次事项为单人事项还是协作事项。

单人事项为创建人信息补充后提交后台审核，协作事项为多名操作人员都可以在本次事

项进行信息补充，完成信息补充后，再统一由事项创建人提交至后台审核。如需修改事项类

型，可在数据上报页面进行修改。

事项类型选择完成后，需选择记录类型（单据取证、过程取证、数据上报）。



4

选择“单据取证”，第一步：先进行拍摄取证，完成拍摄后（拍照默认支持最多一次事项

10 张照片）第二步：录入单据名称，在此页面，若现场人员对于取证拍摄的单证不满意，

或发现错误，可通过取证缩略图右上角垃圾桶图标进行删除，重新拍照，第三步：可点击“继

续添加”继续相关现场操作，也可点击“确认取证”完成本次取证，第四步：进入取证文件

页面可查看刚刚取证的信息，点击“提交审核”，第五步：对于本次入库进行“数据上报”，

数据上报支持多库位数据上报。
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出入库、盘点、巡检、在库移位，其他，以上进行现场单证/过程取证后，均需进行数据上

报，才可提交 PC 端进行审核确认。

若不进行提交审核，可点击“暂不提交，未提交的取证事项保存在“我的事项”，可通过此

处对该记录进行修改或提交审核。

项目管理员可通过 PC 端设置现场货物数据和物流数据的录入方式（小程序、电脑端），设

置完成后，现场人员进行“数据上报时”，可根据实际情况选择货物录入方式“小程序”或
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“电脑端”。（多品类货物信息录入建议选择电脑端的录入方式）

2.2. 货权牌现场取证记录

选择需要进行现场记录的项目进入页面，点击【货权牌记录】按钮进入页面，确认现场公示

牌是否状态正常，可对现场公示牌情况进行简要描述，点击“货权牌取证”按钮，可通过录

视频、拍照两种方式进行拍摄取证。

2.3. 其他操作

当现场需要进行货物质押、发生突发情况、尽调或其他与存货相关操作，点击“其他”按钮
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进入页面，首先选择需要进行的取证方式：单据取证、过程取证、数据上报，选择对应的记

录分类进行取证（如无分类，可点击自己填写）。
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2.4. 现场记录分享

如需对操作记录进行分享，可点击“我的事项”，点击待分享事项进入页面，点击右上角“...”,

选择分享至微信好友。（仅支持微信分享）

2.5. 电脑端货物信息录入确认

如项目管理员设置货物信息录入方式为电脑端，则在电脑端导入完货物信息后，需由现场人

员通过小程序端进行信息确认。
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3. 事项管理

3.1. 事项管理点击底部导航栏“我的事项”可查看到现场记录全部数据。

待处理：未完成的事项，都显示在待处理模块。可点击“继续记录”，继续对未结束事项进

行现场操作记录。如事项已完成，可点击“提交审核”按钮提交后台审核。

已驳回：提交至货权管理平台进行审核的现场记录，如后台操作员发现信息有误，会对该记

录进行驳回处理。被驳回的数据会在已驳回模块显示。可对其进行修改或继续提交。
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3.2. 修改单据名称

通过我的事项，点击进入采集单据的具体事项，点击【修改单据名称】。

4. 项目中心

4.1. 如何进入项目中心

首次小程序登录，可直接进行选择进入项目中心或者货权存证。
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进入小程序后，想要切换模块，可点击小程序左上角。

仅权限为：总查询人员、指定查询人员和项目管理员的人员，拥有项目中心这个模块。

4.2. 项目中心数据概览

进入小程序项目中心--工作台，可查看系统公告、项目的相关统计图、如近半年出入库数量、

近半年库存数量、现场存证数量。
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点击下方【项目】，点击进入需要查看的项目，可查看到该项目下的记录管理、货物记录、

库存变化信息。

点击下方【视频】，进入视频中心模块，可查看摄像头配置完成后的监控情况，支持实时查

看、回看方式。

5. 预警消息查看

货值预警需由项目管理员通过货权管理平台进行设置并开启，开启后，当货物单价调整、现
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场记录货物数量调整时，拥有项目中心权限的人，可查看货值预警信息。

6. 个人中心

点击底部导航栏进入“个人中心”，可查看所有被委派的项目、中仓登联系方式，可分享小

程序以及退出当前账号
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