南开大学家具管理系统操作流程
第一步：进入“南开大学家具管理系统”
1、点击下图红色方框中的“信息门户”
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2、在下图红色方框中输入用户名和密码，进入“信息门户”。
[image: image2.png]BA | RMESH | BAAE | A

e BMA 20~24C FRRRRESHR:

| s—imam R | Emas B2
* EFTERl TR (RFTAFL/UE2015FA... 06-04
BFE: RS * FFTERl  ATRERRSERSH SRR 06-04
= B © I £T20I5FE DESHEEE (%K. 06-04
* FEFTER]  XTEIRESSRSHISHED]  06-03
¢ [EFER XTEN0ISFHEEFARTATE.. 06-02
c IR 2015FRTETESENEEEN 0526
AR EATR KR SepSigR : BiRd - AnE
(L= Bz || | o B2
ATRREATRNERE * DAEREEIR] AASHELE 10-30 . R (ERER] XTEH TuE. 0619
* EITAF014FEEHSIRRAN. * DIEEFR] SRsEAE 1017 . R (ERER] XTER "TRE. 06-19
* RERMEETF014FERATE. * MEFR EXTPERTAFENR REE. 04-23 . R (ERER] XTER "Wk 06-19
v ET2014- 2015FFE—FEES « MEFERE ETUEREFRIR WESE. 0402 . R [(REiR] XTREF0155E.. 06-17
* EFTAF014-2015FFEEE— * MEFR] ERTENFRBURARRNL. 04-02 - (ERE2] 015FEERSA.. 06-17
FREFALEF INHTS * MEFR  WETE  EARUAARRRNE.. 03-31 - [EXTW] XTeE "HEM.. 06-16
* EFTAF201485 AT * MEFR XTRStESanRREE. 03-26 . R [BEZEN] E—EFEER . 06-11
* BITAF0METE. B BF * MEFR  (8E) XTAREFSGUEL. 03-25 . R (EFSARFES] 20165FF.. 06-09
* WKFIR014FAS TR
- 2013-2014E-FHESI RS | s srwe = B
* EITAF014FFRBERRAST
FEahaTiE]
| zen e [2015-06-15)
[2015-05-17]
> RImEE > LEERTE

, AEE s —rmen [2015-04-20] IS EAESREREE FENCASEREERE




3、点击下图红色方框中的“南开大学实验室设备处综合管理系统”，进入实验室设备处综合管理系统。
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4、点击下图红色方框中的“家具管理”模块，进入家具管理系统
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第二步：家具采购审批流程及步骤
1、审批流程：
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2、具体操作步骤：
（1）、点击下图中第一个红色方框中的“家具采购申请”，在弹出的对话框中填写具体的采购信息。点击第二个红色方框中的“添加明细”，填写采购家具的详细信息。若同时采购同一供应商的不同种类的家具，可以点击“复制添加明细”。填写完成后，点击“提交”，完成家具采购申请。
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（2）、点击下图中第一红色方框中的“我的家具采购”查看已提交的采购申请，点击第二个红色方框中的“我的草稿箱、审核中、审核通过、驳回”等查看通过的申请和驳回的申请。
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第三步：家具入账审批流程及步骤
1、审批流程：
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2、具体操作步骤：
（1）、点击下图（1）红色方框中的“家具入账及管理”，进入家具入账及管理系统，如图（2）所示。
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图（1）家具采购系统管理页面
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图（2）家具入账及管理系统页面
（2）、点击下图红色方框中的“家具业务”，在下拉菜单中点击“建账入库”，点击图右侧红色方框的“采购流程建账”。[image: image11.png]EAAEREEERS »
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（3）、如下图所示，会出现所有通过采购审批的待建账业务和已办结的建账业务，选择要建账的业务，点击右侧“申请建账”，开始建账。
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（4）、在下图的建账页面中，将必填项填好，同时点击下图红色方框中的“修改”按钮，对家具信息进行补充和修改。点击图右上侧的“提交建账申请”，完成家具建账。
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（5）、单位家具管理员按照第三步（1）中所示登陆“南开大学家具管理系统”。点击下图红色方框中的“角色切换”，切换到“单位工作平台”中。
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（6）、如下图所示，在红色方框1或者2中可以看到本单位人员提交的家具入账待审业务。点击图右侧的“处理”按钮对提交的信息进行审核。
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（7）、单位家具管理员审核通过后，会流转到设备处家具管理科进行审核。审核通过后，用户登录家具管理系统，在下图红色方框中的“单据打印”中打印“入账单”，低值家具入账单加盖单位公章后可直接到财务处报销，高值家具入账单家具单位公章后还需到设备处家具管理科加盖“南开大学家具资产管理专用章”后，方可到财务处办理报销事宜。
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第四步：家具变动、报废和报失审批流程及步骤
家具变动、报废和报失审批流程及步骤会尽快推出。
