
办公用品服务使用流程 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

是否 
清单内 
 

明确需求 

经办人在资产管理系统
填报申请 

否 

是 

联系服务商送货 

对照“审批表”、对货物进
行验收，并在送货“三联
单”签字确认 

单位负责人审核 

核销材料整理 

是否含低
值耐用品 

 
 

是 在资产管理系统办理
低值耐用品入账手续 

交财务办理支付 结束 

否 

备注：1、经办人协助办理报

账手续，严格审核报销材料；2、

清单内是否签属“已按合同约定

的价格审核”，“清单外”审批手

续是否完善；3、本季度发生的费

用在下季度完成结算。 

履行“清单外”
购置申请审批 

备注：按《“清单外”

办公用品购置申请审批

表》填报。1、明确购置需

求明细；2、从服务商中询

价比价(至少两家)；3、确

定服务商；4、明确经费渠

道和结算金额；5、单位负

责人审核签字；6、分管校

领导审批。 

服务评价及问题反馈 



电子产品维修及配件服务使用流程 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

邀请服务商
诊断故障原
因，明确需

求 

经办人在资产管理系
统填报维修申请 

否 

是 

使用单位联系服
务商维修 

经办人对照“审批表”、对
维修进行验收，并在维修
确认单据上签字，证明人
签“属实” 

是 自行或通过资产管理处
联系供货商进行维修 

单位负责人审核 

核销材料整理 

交财务办理支付 

结束 

否 

是否 
清单内 
 

备注：1、经办人需对照维修

确认单据、清单价格或比价记录，

对提供的服务情况和配件的品

牌、型号、规格、价格、数量进行

审核把关；2、清单内是否签属

“已按合同约定的价格审核”，

附维修确认单据；清单外审核

《“清单外”电子产品维修及配件

服务申请审批表》、维修确认单

据；3、本季度发生的费用在下季

度完成结算。 

是否免费
维修期内 

 
 

履行“清单外”
服务申请审批 

备注：按《“清单外”

电子产品维修及配件服务

申请审批表》填报。1、明

确服务需求明细；2、从服

务商中询价比价(至少两

家)；3、确定服务商；4、

明确经费渠道和结算金

额；5、单位负责人审核签

字；6、分管校领导审批。 

服务评价及问题反馈 



印刷服务使用流程 
 

  
明确印刷
需求 

否 

经办人在资产管理系
统填报申请 

是 

单位负责人审核 

使用单位联系学校公
布的服务商进行印刷 

是否 
清单内 
 

经办人对照印刷确认单据（注明详细
服务品目，“清单内”需与学校公布的
印刷品目一致）进行验收，并签字确
认，证明人签“属实” 
 

备注：1、经办人需对照印刷

确认单据、清单价格或比价记录，

对提供的服务情况和印刷的类

别、品名、规格、材料、价格、数

量进行审核把关；2、“清单内”是

否签属“已按合同约定的价格审

核”，附印刷确认单据；“清单外”

审核《“清单外”印刷服务申请审

批表》、印刷确认单据；3、本季度

发生的费用在下季度完成结算。 

核销材料整理 

资产管理处补签
服务合同 

履行“清单外”
服务申请审批 

交财务办理支付 结束 

备注：按《“清单外”

印刷服务申请审批表》填

报。1、明确服务需求明细；

2、从服务商中询价比价

(至少两家)；3、确定服务

商；4、明确经费渠道和结

算金额；5、单位负责人审

核签字；6、分管校领导审

批。 

打印支付函 

服务评价及问题反馈 



耗材管理系统操作指南

资 产 管 理 处

2024年12月



清单内采购审批操作流程

——以办公用品为例



办公用品服务商

合同服务期限：2024年8月9日至2026年8月8日。

各单位结合价格、服务等方面，按照“性价比最优”原则自行
确定服务商。

办公用品、试剂耗材、电子产品维修及配件和印刷品
具体服务商详见资产管理处首页通知公告。

https://zczb.hbmu.edu.cn/


一、在学校官网首页登录“统一信息门户”， 在“校
内应用”下方找到资产管理系统。



二、在资产管理平台左侧找到耗材管理系统，依次点击
购置计划管理、采购申请。



三、选择办公用品采购。



四、明细较少时可通过查询清单选择，明细较多时可选
择导入数据方式。



方式一（明细较少时）：查询清单。



方式二（明细较多时）：导入数据。                                   
在资产系统管理平台右侧“工作台”找到“规章制度”，下载耗材管理系统办公
用品物品信息表；在“购置计划管理” 界面选择“导入数据”，下载导入模版

（耗材采购明细表）。



打开耗材采购明细表和办公用品物品信息表。在办公用品物品信息表中选择服务商，

将需要采购的物品信息复制粘贴到耗材采购明细表中，填写所需数量。若在复制粘贴过

程中，数据格式发生了变化，将第一行测试数据用格式刷调整其他行数据，最后删除测

试行数据。保存耗材采购明细表、导入即可自动生成采购明细。

耗材采购明细表导入模板

办公用品物品信息表

复
制
信
息



五、填写采购审批表其他内容，申请理由一般为用途。
所有信息填写完成后单据提交审核。



六、单位负责人登录资产管理平台后，点击“流程审批”
下方流程列表，找到待审核单据，填写“申购单位意
见”，并点击“负责人签名”，用微信扫码签名后提交。



七、单位负责人审核通过后，即可打印采购审批表。将
采购清单提供给服务商进行供货，并根据产品质量、供
货周期、服务态度等在采购审批流程中填写评价意见
（填写满意或对服务商意见）。



八、清单内采购报销所需材料

1. 单位负责人审核通过后的采购审批表；

2. 在发票背面标明“已按合同约定的价格审核”，需经办人、证明人两人签

字；

3.服务商提供的送货单，送货单需收货人两人签字；

4.发票查验真伪、费用支出报销单、投递单（明确经费渠道和结算金额）；

5.如物品包含低值耐用品则需提供低值入库单（验收人签字），一份交资产管

理处，一份财务报销用；

6.对于领用卷纸、软抽、洗衣粉、香皂等两用生活用品，经办人应写情况说明；

7. 教学试剂耗材、印刷品需资产管理处开具政府采购项目付款通知单。

    提醒：服务商只负责提供送货单、发票，经办人负责办理费用支出报销单、审

批单、发票真伪等材料。



清单外采购审批操作流程

——以办公用品为例



一、在学校官网首页登录“统一信息门户”， 在“校
内应用”下方找到资产管理系统。



二、在资产管理平台左侧找到耗材管理系统，依次点击
购置计划管理、采购申请。



三、选择办公用品清单外采购。



四、添加明细，选择清单外其他物品（仅限清单外使用）。



五、根据至少两家服务商报价进行明细录入，并在备注
栏中填写清单外物品名称（如无第三家服务商参与比价，
则在“服务商3”后表格填写“*”号）。



六、单位负责人登录资产管理平台后，点击“流程审批”
下方流程列表，找到待审核单据，填写“申购单位意
见”，并点击“负责人签名”，用微信扫码签名后提交。



七、单位负责人审核通过后，即可打印采购审批表。



八、将打印的采购审批表报分管校领导审批。将采购清单
提供给服务商进行供货，并根据产品质量、供货周期、服
务态度等在采购审批流程中填写评价意见（填写满意或对
服务商意见）。



九、清单外采购报销所需材料

1.分管校领导审批后的采购审批表；

2.至少两家供应商比价记录；

3.在发票背面需经办人、证明人两人签字；

4.服务商提供的送货单，送货单需收货两人签字；

5.发票查验真伪、费用支出报销单、投递单（明确经费渠道和结算金额）；

6.如物品包含低值耐用品则需提供低值入库单（验收人签字），一份交资产管

理处，一份财务报销用；

7.教学试剂耗材、印刷品需资产管理处开具政府采购项目付款通知单。

提醒：服务商只负责提供送货单、发票，经办人负责办理费用支出报销单、审

批单、发票真伪等材料。



低值耐用品系统入库

操作指南



一、在学校官网首页登录“统一信息门户”， 在“校
内应用”下方找到资产管理系统。



二、资产管理--资产入账--入库申请。



三、直接点击下一步（保存并添加明细）、添加低值
录入。



四、红色字体为必填项，填写内容准确真实（其中金额
包含税额；不确定的填*），然后保存明细-关闭。



五、如添加多项明细，可在关闭后点击添加低值进行添
加，也可复制上个明细进行修改，保存明细后关闭。

六、待明细添加完全后，下一步（提交审核）。



七、提交审核。

八、审核人点击自动跳出。



九、待资产处审核后进行打印单据（两份），在验收人
处签字（验收人与领用人一致），其中一份粘贴附在报
销资料后面，一份资产处签字时上交留存。





十、如需修改可撤回单据，修改后提交审核。

如需删除点击撤回单据后进行项目删除（不可点击作废单据）。



在使用过程中，如有问题或建议请及时联系资产管理处。

印刷品、电子产品维修及配件服务联系人：肖红芳

     （电话： 8891129、 15971852752         QQ:2289935715）

办公用品、教学试剂耗材服务联系人：胡娟
     （电话：8891129、15137116534         QQ:1209235168）         


