
外购存货单操作说明 

凡是购买的实验材料以及实验药品（不是危化品）的都需要填写外购存货单，报销时是需要

用的。因为工作量太大，所以外购存货单需要大家自己弄好，并打印出来交给我，下面是操

作说明。 
1. 登录资产管理处网址：http://www.zcglc.fudan.edu.cn/main.htm 

 
2. 点击资产管理系统，账号输邵老师的工号（22208），密码单独问我 

 
3. 登陆进去后，点击“外购存货” 



 

4. 勾选之后，点确定 

 
5. 带星号的必填，红色部分圈出来的对应发票上圈出来的几个地方，黄圈的是经费号，提
前问我一下。 

 



 

6. 点“下一步”，显示保存成功，点“确定” 

 
7.注意，一张发票填一张外购存货单，普通的材料的话，存货分类选“普通”，存货内容选
“材料”；化学品，比如药品，存货分类选“特殊”，存货内容选“一般化学品”。品名按照

发票上写的来，数量不足 1的写 1，必须写的是单价。如果发票上有好几行的内容，点“新
增”，继续填写下一行。 

 
7. 填好后，先点“保存”，出现保存成功后，点提交申请，点确定，显示提交成功后，可以
看到状态条显示“审核中” 



 

 

 

8. 一般第二天就可以审核通过，进的方式还是跟前面的一样，进到这个界面，点“我的外
购存货单”，看是否审核通过了，审核通过后，选中前面的方框，点上面的“打印外购存货

单”，打印好后交给我。 

 


