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一、进入系统 

    通过学校‘信息门户’ ，登陆‘资产管理系统’，进
入‘资产配置管理系统’进行申报，具体操作如下： 

    （一）登陆信息门户： 

 



（二）进入资产管理系统：   

 

（三）进入资产配置管理系
统： 

 



二、采购申报 

  采购申报分为零星申报和按项目立项申报两类。 

  零星申报：主要适用于项目经费中部分用于设备购置
，且购买的设备数量较少的情况。例如：科研经费、人
才经费、学院经费等。 

  项目立项申报：主要用于项目经费全部用于设备购置
的情况。例如：中央财政支持地方高校发展专项、优势
学科群专项、教学设备专项等。 

 



（一）零星申报 

 
按设备填写采购申请 

申报单位、项目管
理部门、资产部门

审核 

资产处打印采购申报单 

采招处执行采购 



1、选择‘采购管理’模块
—‘采购管理’—‘采购
申报’ 

2、点击‘增加’按钮，弹
出‘采购申报详细信息’
，填写完成后点‘保存’
按钮 



3、检查采购申请无误后，
勾选记录，点击‘提交’
按钮 

4、审核 

申报单位、项目管理部门
、资产处对提交的采购申
请进行审核 

 



 

5、资产处打印申报单， 

交采招处实施采购 



（二）项目立项申报 

 批量导入设备清单 

项目负责人填写设备参
数 

申报单位、项目管理部门、
资产部门审核 

资产处打印设备立项
购置清单 

采招处执行采购 



1、批量导入设备清单 

    选择‘项目立项申报’模块，‘下载模板’按格式要求
填写完整后，‘浏览’选择文档，点击‘导入’ 



2、填写设备参数 

    选择已导入的设备，点击‘修改’按钮，弹出‘采购申
报详细信息’，填写完成后点‘保存’按钮 

 

 

 



3、检查采购申请无误后，
勾选记录，点击‘提交’
按钮 

4、审核 

申报单位、项目管理部门
、资产处对提交的采购申
请进行审核 

 



5、打印设备立项购置清单 



需要注意的问题： 

一、为保证资产系统数据安全，资产配置申购现只能从校园
网登陆 

 

二、需要多个部门签署意见的， 

另附说明，相关部门签字后在 

详细信息申报中，以附件形式 

上传。例如：新购买空调， 

需后勤集团审核是否符合 

用电条件 

单价、总价、预算金额单位为万元 

 



三、可行性论证 

（1）如在提交时弹出‘
含有还未添加论证的设备
’时，表示有设备需进行
可行性论证 

 

（2）点击进入‘可行性论
证’模块，在右边选中相
应设备后，点击‘添加可
行性论证’按钮 

 



（3）填写可行性论证详细信息，填写完成后提交 

完成设备可行性论证审核后，项目立项申请即可提交 

 


