复旦大学外购存货网上审批管理系统操作流程示意图

打开资产管理处网站http://www.zcglc.fudan.edu.cn





进入“资产管理系统页面”





登录统一身份认证





点击“外购存货审批管理系统”





点击左侧 “外购存货报账”





点击“新增外购存货报账（个人）”





阅览 “复旦大学外购存货网上审核的说明”和“复旦大学外购存货网上申报承诺书”  勾选“我已阅读并接受此条款”  点击“确认”按钮





进入外购存货报账单信息添加页面，填写发票信息。如果有同一供货商多张发票，可以合并为一笔业务填报。点击“下一步”





补充明细信息，按采购货物分类汇总逐条登记。批量采购时，请上传附件，以照片或扫描件展示采购物品清单





点击“保存”，确认无误后，点击“提交审核”【报账结束】





审核员：进入“资产管理系统”，点击右下“业务审批”图标。勾选要审批的业务，点击“审核”按钮





审核员：阅览报账单信息，给予审核意见，点击“通过”或“不通过”按钮。【审批完成】





审批阶段





报账阶段





如果您在外购存货管理系统申报与审核中遇到任何困难和问题，请与我们联系，我们将竭力提供服务。


联系电话：邯郸校区： 65642429、65642436枫林校区： 54237133、54237132张江校区： 51355013


现场接待点：邯郸校区500号楼101室；枫林校区东3号楼105室；张江校区行政楼215室（周一、周三）





打印报账单：报账单审批完成后，填报人在“外购存货单管理（个人）”中，勾选单个或批量“已审核”状态的报账单，点击“打印外购存货单”，即完成自动打印。审核人也可以在“外购存货单查询（院系）”下，选择打印。





打印报账单阶段








