
3 仪器设备建账

资产管理处 相关部门/单位

备注：

1 流程节点(03):采购人在推送资产管理信息系统前，应确保供应商已在采购申报系统发起尾款付款申请；采购人在采购申报系统“资产管

理”——“固定资产管理”模块——“未推送”列表中点击“推送”（数据从采购申报系统到资产管理信息系统有延迟）；

2流程节点(13):领用人/部门资产管理员应上传到货验收时要求拍摄的设备照片。

3流程节点(18):采购人到财务处报账需携带采购申请 OA呈文处理单、请示报告或会议纪要，采购合同审签呈文处理单、请示报告、采购合

同，发票、发票清单，验收报告,资产报增单等材料。

03 采购人在采购申报系
统推送仪器设备信息到资

产管理信息系统

19 结束

16 资产处经办

人审核

不通过

通过

17 领用人/部门资产管理

员打印报增单

18 使用单位采购人到财

务处报账

04 资产管理员

02 领用人/部门资产管理

员登录资产管理信息系统

01 从采购申报

系统推送数据

05 我要报增 06 卡片管理

07采购接口

08 点击“采购中间库同步

数据”

09打钩选择一条资产数据

10 点击“根据采购数据生

成卡片”

11 选择资产分类

12 生成资产卡片，完善资

产信息

13 上传附件材料，保存卡

片

14右上角关联业务

15 生成资产报增单，保

存，提交审核

否

是

是

否


