
1 新增外购存货（个人） 

在“资产管理系统”点击菜单“报账单”-“外购存货”，或者在“网上办事

服务大厅”点击“外购存货填报”，首先会跳出“复旦大学外购存货网上审核的

说明”，申请说明如下图 1.1 所示： 

 

图 1.1 

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的说明”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：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：默认显示当前用户的所属一级部门，如需填报到二级部门，需要

手动更改使用部门为相应的二级部门。 

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框

输入。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“确认”

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 

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； 

全部必填字段填写完整点击“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 所示： 

 

图 1.7 

 “外购存货报账单信息编辑”为主表信息，上传明细请点击明细上传按钮，

系统会自动获取到主单上的发票号（请填写准确发票号码），上传界面如图： 

图 1.8 所示： 

 

图 1.8 

上传操作：1、请根据模板导入准确明细信息，危化品系统会对导入数据进行

检测，存在危化品则不允许提取。导入完成可查询详情，查看导入的发票信息。 

2、导入成功后请点击关闭进入外购系统提取如图 1.9。 



 

图 1.9 

 

提取操作： 

请直接点击批量提取按钮，系统会根据上传的数据直接将对应发票号的明细

提取出来，注：若该发票号已经使用则无法再重新提取，若该发票号存在重复报

账请联系资产处做后续操作。 

提取后页面弹框如图 1.10 请拷贝总价方便修改主单上的报销总价 

批量提取的明细子单数据无法修改。 

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“提交前请先保存数据，确定

要提交申请吗？”。如图 1.11 所示： 

 



 

图 1.10 

 

图 1.11 

点击“确定”后，主表和子表的字段不允许再做修改，显示“提交成功”提

示。 

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 

 


