登录资产处页面
选择——固定资产管理平台[image: C:\Users\dong\AppData\Roaming\Tencent\Users\44696952\QQ\WinTemp\RichOle\FE@G8BM$6UNI$Q0}O3]GJZ1.png]

进入登录页面如下：
[image: C:\Users\dong\AppData\Roaming\Tencent\Users\44696952\QQ\WinTemp\RichOle\])077%3KQD}O9MG(UU5B@FI.png]
输入自己的教工号，密码123，进入如下页面
[image: C:\Users\dong\AppData\Roaming\Tencent\Users\44696952\QQ\WinTemp\RichOle\T$U~K4)J2FZ9N}Y{%D0F{1I.png]

一、低值耐用品报增：

选择资产管理——低值耐用品          
[image: ]
能看到如下图片：
[image: ]

点击低值品登记
[image: ]

点击新增登记——填写下表

[image: ]
保存数据后到资产处办理后续手续即可


二、仪器报增：

选择资产管理——仪器设备          
[image: ]
能看到如下图片：
[image: ]

点击设备登记

[image: ]
[image: ] 
[image: ] 

点击新增登记——出现如下界面：按照界面要求填写相应内容
[image: ]
填写完成后，点击保存数据
[image: ]
出现如下界面
[image: ]
点击确定
[image: ]
点击验收单
[image: ]
打印出来一份即可

打印完成后，领用人签字
按大学财务处的粘贴要求粘贴好发票后


询采需要填写最下面的验收报告，一式两份


到学院办公室办理剩下的报增手续













三、报增家具
选择资产管理——家具被服装具

[image: ]
[image: ]
选择家具登记
[image: ]
选择新增登记
[image: ]
按要求填写后，点击保存数据
保存后选择打印验收单
打印一份后，领用人签字
按大学财务处的粘贴要求粘贴好发票


询采报增需要增加以下步骤


1、 到资产处网站——登录资产购置管理系统
[image: ]

2、 进入系统后——点左上角[image: ]

3、进入后看到设备列表，在拟报增的设备列表后面看到如下：[image: ]
点击——采购进度——见下图
[image: ]
点击验收管理，显示验收报告，打印一式两份

4、到学院办公室办理验收报告签字报增手续
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