
资 产 与 实 验 室 管 理 处  

资产管理系统使用功能  

培训讲座  



新系统的优势 

实现全流程网上操作，

减少跑腿签字环节 

增加电子归档，方便

档案管理 
03 

实现多功能网上查询，

提高查询效率 
02 

待办事项提示，方便

操作使用 
04 



CONENTS 

经费导入  

申购流程  

合同签订  

验收入库  

采购流程  

调拨管理与借用管理  

自购流程  



首页功能及导航栏  



首 页 功 能 及 导 航 栏  

任何操作完成后请记得返回首页，查看待办事

项中是否还有未处理的事件 



经费导入  



经 费 导 入  

经费仅能由经费管理部门导入 
单条导入 批量导入 



经 费 导 入  

 经费预审员：经费管理部门主管审核前的审核人员，应由经费管理部门主管指派 

 经费预审员可以与经费负责人、项目负责人是同一人 

 经费预审员后续会在“项目申报”、“项目采购”、自购流程中进行审批 

 经费部门：经费管理部门 

 经费负责人：经费管理部门主管 



申购流程  



申 购 流 程  

预算总金额2万
元以上，或2万
元以下但需签
订合同，不在
政府采购目录
范围内的采购
项目。 

政府采购目录
范围内的采购
项目，如：硒
鼓、复印纸、
电脑等 

预算总金额2
万元以下，
属于固定资
产范畴的物
品采购 

预算总金额2
万元以下，属
于低值材料范
畴的物品采购 



申 购 流 程  

不必填，仅有涉及信息中心及后保处的项目需填写，如填写此项
内容，后续审批环节填写的该人员需参与审批 

必须上传一份文档 

必填，至少填写一条，如不填写申请金额将会显示0 

需输入经费编号，支持模糊查询 

没有填写0 

不用填写，输入经费自动生成 



申 购 流 程  

        所有填写的项目单、请购单、入库单、合同等单据，

保存后均需“提交”方可进入审批环节，提交后内容不

可修改，审批人只能通过和否决 



申 购 审 批  

否决需填写审批意见 

TIPS 

任何审批人如否决，单据均会退回到申请人

提交步骤 



申 购 流 程  



申 购 流 程  

查询审批进度 



自购流程  



自 购 流 程  

说明： 

• 自购申报流程指总金额2万元及以下且不需签订合同的采购，按照物资属性分别选择“自购固定资产”与

“自购低值材料”快捷入口进行操作。 

• 总金额超过2万元或需要签订合同的采购，一律按照“项目申报”进行操作； 

• 属于政府采购集市采购的，选择“集市采购申请”进行申购。 

 
 



自 购 流 程  

自购固定资产 填单 自购低值/材料 填单 

带 * 号的为必填项 

注意判别类型，选择低值或者材料 

在此步骤不要填不带 * 号的栏目，防止信息录入错误 

▲低值品指单价在500元及以上1000元以内，耐用期一年

以上，未达到固定资产标准，又不属于材料范围的用具设
备，如低值仪器仪表、工具量具、科教器具、文艺、体育
用品等。 



自 购 流 程  

填单后点击保存，并提交 

待经费部门审批后，申请人补全入库单信息(实际支付金额、发票号码等) 

注：首页左侧的 “入库单查询”功能可以查看所有固定资产入库单号，点击入库单号

方便查看当前审批节点及审批人名称 



采购流程  



采 购 流 程  

请购人 
点击填单 



采 购 流 程  

保存并提交 



采 购 流 程  



采 购 流 程  



采 购 流 程  

经费预审员 

申请人 

首次派单至经费预审员 

2-5万部门采购 



采 购 流 程  

分配的采购员填单 

2-5万部门采购 



采 购 流 程  

保存后提交 

2-5万部门采购 



采 购 流 程  

2-5万部门采购 



合同签订  



合 同 签 订  

请购人填写合同初稿 



合 同 签 订  

保存并提交 



合 同 签 订  

各详情单内可通过关联单据查询其它流程详情 



验收入库  



验 收 入 库  

采购员：首页“待办事项”-申请人填写入库单 



验 收 入 库  

• 保管员验收，需填写“存放地点”  

• 格式为“楼号-室号 ”  

• 如：综合楼-505，15号楼-201 

• 必须上传照片(5万元以上设备) 

不要填写/修改其他栏目！

防止信息录入错误 

每一步填写后，
不要忘记“提交” 



验 收 入 库  

部门负责人审核后，即可至资产处打印入库单或
低值材料单 



验 收 入 库  

查询功能： 

可以查看固定资产/低值耗材的入库单号，点击入库单号可以查看详细信息。 



调拨管理  

与  

借用管理  



调 拨 管 理  

点击“新增”填写 

保管员可通过两种方法， 
填写调拨单 方法1：首页右上角的

“资产调拨” 

方法2：首页左侧的“调拨
管理”-调拨填写 



调 拨 管 理  

保管员填写调拨单， 
带*符号的为必填 

勾选需要调出
的设备 

可以批量调拨 



调 拨 管 理  

调出部门负责人”审核” 

提交 

保管员填写调拨单后，“首页-待办事项” 或左

侧导航栏的“调拨管理”进入，点击“提交” 



调 拨 管 理  

调入保管员确认
填写新的“存放
地点” 

保存后提交 

调入部门负责人
点击”审批” 



调 拨 管 理  

可以查看调拨单信息，包含未提交的调拨单。 
点击调拨单号可以查看详细信息。 



借 用 管 理  

首页左侧的“借用管理”-
资产借用填写 

点击“新增”填写 



借 用 管 理  

填写借用单， 
带*符号的为必填 

勾选需要借用
的设备 

可以批量借用 

待借用人实际归还后，由保管员点击“归还” 



THE END 

资 产 与 实 验 室 管 理 处 


