
南京邮电大学料单填报操作说明

访问网站

1.1.访问网站

教职工访问南京邮电大学官方网站，登录“智慧校园”—>“业

务直通车”—>“更多”—>“智汇实验室”

1.2.业务入口

点击“智汇实验室”—>“实验室料单与维修”进入料单填报页

面。



2、个人信息维护

2.1.首次登录完善个人信息

对于首次使用系统或个人信息没有完善的用户，需先完

善个人信息。点击“姓名”进入信息完善页面，填写姓名、

手机号、邮箱等。

3、料单线上填写操作流程

3.1 料单填报

3.1.1 发起流程

点击“实验室料单与维修”—>“发起流程”，进入流程

填报。



3.1.2 填报说明阅读

发起流程后，会自动弹出填报说明，用户需要阅读说明，在 9 秒

后会自动跳转到填报界面。



3.1.3 填写流程表单

进入填报界面需要按照填报框中的备注要求填写料单

料单类型请参考【填报说明】进行选择

发票号码（NO.）多张发票时，请用“/”

分隔。例：23412343/23412344/23412345



3.1.4 流程表单提交

流程表单填写完成后—>点击“保存”按钮—>出现“提交”按钮

—>点击“提交”按钮—>自动跳转到“新增资产明细”页面。



3.1.5 新增资产明细

在资产明细中可以看到“新增”按钮，点击“新增”—>跳出新

增明细页面—>根据发票内容填写资产名称、规格、数量、金额和税

额。



3.1.6 提交料单至归口部门审核

填写完成在流程下方点击“提交”按钮—>进入“流程导入”页

面—>点击“提交”按钮—>完成填报。



3.2 料单流程查看

3.2.1 查看流程

流程提交后在“实验室料单与维修”模块首页—>“执行步骤”

可以查看自己提交的流程。

（1）执行步骤显示“料单归口审核”：料单已提交，等待归口部

门审批。

（2）执行步骤显示“已结束”：料单已审批通过。

（3）执行步骤显示“已拒绝”料单审批不通过，需重新修改，

再次提交。



3.2.2 下载打印料单

流程通过审核以后，可以点击“查看”—>流程表单—>下载打印

文件—>料单申报流程结束。




