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外购存货报账单的操作手册
进入外购存货申报审核入口有两个，一个是“复旦大学资产管理处”，一

个是“复旦大学校园信息门户”。

1、在 IE 地址栏中输入 http://www.zcglc.fudan.edu.cn 进入“复旦大学资

产管理处”网站，如图 1所示：

图 1

点击红框中的“固定资产管理系统”，进入到“复旦大学统一身份认证”界

面，如图 2所示：

图 2

在用户名与密码框中输入校园信息门户的教师工号与密码，点击“登录”，

http://www.zcglc.fudan.edu.cn
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直接进入到“资产管理系统”。如图 3所示：

图 3

2、在 IE 地址栏中输入 http://www.portal.fudan.edu.cn 进入“复旦大学校

园信息门户”网站，如图 4所示：

图 4

点击红框中“登录”即可进入“复旦大学统一身份认证服务平台”，如下

图 5所示：

http://www.portal.fudan.edu.cn
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图 5

在用户名与密码框中输入校园信息门户的教师工号与密码，点击“登录”，

进入到“校园信息门户”界面。如图 6所示：

图 6

点击红框中的“外购存货报账”，进入到“资产管理系统”界面。如图 7所

示：
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图 7

下面简单的介绍外购存货报账单的填写操作：

点击顶部“资产报账管理”菜单，显示相应左菜单栏；点击左菜单“外购存

货报账”，展开“外购存货报账”的可操作下级菜单。

1 新增外购存货（个人）

点击菜单“新增外购存货（个人）”，外购存货申请说明如下图 1.1所示：

图 1.1
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上图 1.1所示：用户阅读并同意“复旦大学外购存货网上审核说明”和“复

旦大学外购存货网上申报承诺书”后，方可填写外购存货报账单；将“我已阅读

并接受此条款”前面的复选框作勾选，点击“确定”将跳转到“外购存货报账单

信息添加”界面，具体操作如下图 1.2界面所示：

图 1.2

图 1.2中，注：带红色星号的字段为必填字段；以下对特殊字段进行说明：

外购存货单号：显示灰色不可编辑字段，待界面上的字段信息填写完整并保

存成功后自动生成新的外购存货单号；

发票日期：可手工输入也可点右边的日期控件“ ”做选择；

供货商名称：需与纸质上的供应商名称保持一致；

报销总价：外购存货单的实际报销金额（注：实际报销金额必须小于等于发

票总金额，因为了发票中可能含有非外购存货物品！）；

发票号：纸质上的发票号（注：一张发票作为一笔业务）。

使用部门：是两个联动的下拉选择框，上面一个代表的是一级部门，下面一

个代表的是二级部门，两者下拉内容存在联动关系。部门的默认值为当前用户所

在部门，下拉选择项是当前用户所在部门及其子部门或者有权限的部门，“部门”

和“经费编号”的值也有联动关系。

经费来源：默认选中的是“单个经费本”，单个经费本的值可以手动在输入
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框输入，也可以在后面下拉框选择，下拉框选项为所选部门的经费本编号，如果

为空则表示所选部门没有经费本信息，下拉框选定之后，输入框中的值会联动变

化保持一致。当需要填写的经费本编号多于一个时，点击取消“单个经费本”前

面的勾选，“多个经费本”按钮由灰色变为可用状态，点击“多个经费本”按钮，

打开多个经费本信息添加界面如下图 1.3所示：

图 1.3

在图 1.3中可以设定多个经费本编号和对应的金额数，设好之后点击“确定”

按钮就可将所选经费本信息传到新增页面“多个经费本”按钮后面的输入框内，

点击“取消”将关闭经费本选择页面。多个经费本的总价必须跟“报销总价”保

持一致，如下图 1.4界面所示：

图 1.4
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经费本的总金额与报销总价不等，则提示用户对经费本上的金额进行核对。

如上图 1.2截图上的提示；若有多个经费本则用分号分割并排显示，如 1.5所示：

图 1.5

供货渠道：下拉框形式显示，默认显示“国内采购”

校区：以下拉框的形式进行显示

手机号码：完整填写，便于及时沟通，若填写位数不够 11位，则有相应提

示，直到用户正确输入为止，图 1.6所示：

图 1.6

上图字段填写完整点击“下一步”按钮，即可跳转至“外购存货报账单信息

编辑”界面图 1.7、图 1.8所示：
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图 1.7

图 1.8

“外购存货报账单信息编辑”为主表信息，若需修改可直接在相应的字段中

做编辑即可；“明细信息”为子表信息，子表字段以列表的形式且默认显示两条

记录，下面重点对明细的字段进行介绍：
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存货分类：以下拉框的形式呈现，值为：“普通”和“特殊”两种；

存货内容：存货分类与存货内容为联动菜单，若存货分类的值为空，则存货

内容的值也为空；选择存货分类中的某项值，则存货内容随之显示相应的值；普

通存货所对应的存货内容的值与特殊存货所对应的存货内容的值不同；

数量：可选择“数值”或者“批量”选项，若选择“数值”则可输入数字，

输入字符串则不允许输入通过；若选择“批量”则输入框中的值为“批量”不可

编辑；

注：数量为“批量”时提示用户需要上传附件；

单价：若存货分类为“普通”，并且数量为“数值”，则单价必须控制在 1000

元以下；当数量为“批量”时，单价不做限定，实际上录入的单价应该是批量存

货的总价。图 1.9所示：

图 1.9

若存货分类为“特殊”，内容对应特殊存货中的某项值，单价不做限制；

操作： 为新增明细； 为删除明细；

子表的明细默认为两行记录，若记录数不够，用户可通过列表下方的“新增

明细”按钮来控制明细所显示的记录行数；

新增明细：与 显示的效果一样，都是新添加一条空白的明细信息；

上传附件：点击“上传附件”弹出“文件管理”界面图 1.10所示：
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图 1.10

选择文件：选择需要上传的文件；

文件类别：已上传文件的所属类别；

文件描述：对已上传文件的描述；

上传：点击“上传”按钮即可成功的将所选择的文件进行上传；

删除：选择已经上传成功的文件点击删除后即可成功删除；

关闭：关闭当前页面；

保存：主表和子表信息可一并进行保存；

提交审核：点击“提交审核”按钮，提示用户“是否进行提交等信息”。如

图 1.11所示：

图 1.11
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点击“确定”后，主表和子表的字段不允许再做修改。显示图 1.12所示的界

面：

图 1.12

上图：提示您，外购存货单将由 XXX进行审核；

注：申请人不能审核本人所填写的外购存货报账单。

关闭：退出当前页面

2 外购存货单管理（个人）

点击“外购存货管理（个人）”菜单将内容显示在右边的区域中，如图 2.1

界面所示：

图 2.1

列表中显示当前用户所填写的所有外购存货报账单，当前处理人、当前节点

代表报账单当前所处的状态。
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反选：原来选中状态点击后为未选中状态，反之原来为“未选中”状态点击

后为“选中”状态；

编辑：对单条记录而言且只对“填写中”的记录有效；选择一条“填写中”

的记录，弹出“外购存货报账单信息编辑”界面，如下图 2.2所示：

图 2.2

图 2.2与图 1.7界面上所有操作一致；

删除：只对状态“填写中”、“已作废”的材料申报单有效，一次可删除多条

记录；

复制：把所选的某条报账单的主表字段信息重新复制一份到“外购存货报账

单信息编辑”界面，如下图 2.3所示：

图 2.3
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复制与编辑按钮的操作唯一不同的是：“编辑”是在原记录基础上对某些字

段做修改，而“复制”则把整条报账单的主表字段信息进行了复制，点击“复制”

按钮后重新生成了一张新的报账单记录，成功复制后发票号和报销总价为空，其

他操作与“编辑”按钮操作一致；

打印外购存货单：只能对状态为“已审核”的报账单进行打印，可以选择多

条记录同时进行打印；

批量修改：先选择需要批量修改的记录，点击“批量修改”按钮，显示主表

上的字段，需要修改那些字段，只需要在输入框中书写即可，书写的同时自动字

段前的复选框为“选中”状态，修改完后再点击“保存”会新值自动会替换掉原

来的值；

详情：可查看此报账单的信息和审核情况；

导出：将报账单的信息进行导出；

新增外购存货（院系）、新增外购存货（全校）与个人菜单中相同按钮的操

作方式一致，这里不再重复说明，唯一不同：部门控件中部门选项值所查看范围

不同；

外购存货单查询（院系）、外购存货单查询（全校）与外购存货单管理（资

产处）与外购存货单管理（个人）菜单上相同按钮的操作方式一致，唯一不同的

是列表中所显示的记录范围不同；

3 外购存货单审核

外购存货单审核，是在首页进行审核。如图 3.1所示：
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图 3.1

点击图 3.1红框中的“业务审核”，跳转到业务处理页面。如图 3.2所示：

图 3.2
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点击图 3.1红框中的“审核”或图 3.2红框中的“处理”，弹出审核界面如图

3.3所示：

图 3.3

选择决策情况的是否同意单选框，点击“提交审批”按钮，完成审核，如图

3.4所示：

图 3.4
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4 外购存货单打印

在图 2.1中，选中已审核通过的外购存货单（可以是多选），点击“打印外购

存货单”，打印审核通过的外购存货单。外购存货单打印样式如图 4.1所示：

图 4.1
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5 联系方式

如果您在外购存货管理系统申报与审核中遇到任何困难和问题，请与我们联

系。

联系电话：

邯郸校区：021-65642429、021-65642437

枫林校区：021-54237133、021-54237132

张江校区：021-51355013

邮箱地址：yqgx@fudan.edu.cn

现场接待点：

邯郸校区-500号楼 101室

枫林校区-东 3号楼 105室

张江校区-行政楼 215室（周一、周三）

mailto:yqgx@fudan.edu.cn
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