
资产管理处



1.注意区分低值易耗和固定资产
2.应以资产管理员为申报人



固定资产类

设备：计算机、打印机、投影机、照相机等

家具：桌、椅、柜、床等

其他：图书、展画、陈列品等

低值易耗品类

行政：文具、插排、打印耗材等

后勤：维修件、电料、五金日杂等

其他：体育用品、奖品、毕业手册等



第一步：选择选择需要填报的申购单



第二步：在表单中填写联系电话



第三步： 填写内容

少量内容可直接填写，如果申购种类较多可以下载模板填写



第四步： 模板说明（以低值易耗品模板为例）

要求：（1）写明技术要求和单价
（2）合计金额可以不用填写
（3）合理填写需求时间（注意格式）



第四步： 模板说明（以低值易耗品模板为例）

要求：（4） 应在备注中写明使用专业及特殊经费来源
（5）上传模板时应以汇总形式，具体专业分配可

以以附件形式附在表单后面



第五步：上传模板



系统自动填写表单总金额及大写

不填写需求时
间时，系统将
默认为上传日
期

系统自动合计每项金额模板效果



第六步：上传附件

如有需要可以选择上传附件



第七步：错误提示

当申购表中有未完成时，直接选择“提交”，会出现以上提醒



第七步：错误提示（解决办法）

将所缺内容补全，或删除该行



第八步：提交表单（已提交）

系统会根据内容自动调整表格宽度，所有内容均可显示



 OA系统是我校刚刚上线运行的系统，虽然是以目

前的工作情况设计的表单和运转流程，但是还是和
线下办公有一定的不同。所以还请各位领导、专兼
职资产管理员与我们密切配合，在本学期试运行期
间遇到问题及时和我们联系。
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