
武汉大学设备管理系统设备验收用户操作手册 

 

首先登录武汉大学信息门户，进入设备管理系统，然后进入配置管理模块 

一、 设备验收申请 

1. 点击新建验收单 

 
 

2. 根据金额与类型选择不同的仪器设备填写单 

 

3. 填写验收单 

注意事项： 

1).销售单位/生产厂家可以通过关键字进行记忆检索； 

2).保管人一定要是实物所在单位中的人员； 

3).保管人可以通过关键字（工号\姓名）进行快速检索，根据检索的结果，选择符

合条件的数据，保管人选择之后一定是 工号 - 姓名 - 单位（如 00001234 - 李三

- 实验室与设备管理处），其他方式系统不识别； 

4).发票及资产图片属于必填项，且图片必须未实物开箱后照片，不能为网络图片，

并注意两者勿相互混肴； 



 

4. 添加附件（如果在主件中存在附件可操作此步骤。注意：附件的数量是主件数量的倍

数。） 

 

5. 切换到“财务信息”选项卡 

 
6. 填写项目经费信息（经费列表与费用类别能够点击下拉框进行选择，也可添加多条经



费列表） 

 

7. 填写经费完毕后，点击提交。 

8. 提交完成之后，等待验收人员审核。总金额小于 5W 以下的设备，可以直接在线审核，

无需前往设备处，审核完成之后，系统发送短信通知，用户前往设备处或当代楼自主服务终

端打印验收单及条码标签；若审核员将验收单退回，请一句退回原因进行相应修正。5W 以

上的设备需要老师前往设备处进行验收。 

二、 设备报销单 

1. 生成并打印报销单 

注意： 

1.验收单状态必须为“已打印状态”（5W 以下设备验收单可在自助终端打印）； 

2.建议同一张发票的设备生成一张报销单； 

3.系统会展现 保管人或经办人是当前用户的验收单据； 

 

2. 选中要生成的设备数据，点击“生成并打印报销单”，点击确定。 



 
注意：如果点击确定后无反应，则查看网址栏右侧，点击图标，选择“始终允许” 

 

3. 系统会自动跳出报销单打印，点击左上角填写支付信息 



 

4. 填写支付信息，点击下一步 

 

5. 提交完成后，系统自动弹出报销单打印，点击“打印并推送” 



 

6. 推送成功，则自动弹出报销单打印预览界面，点击右侧“更多设置”，取消“页面和

页脚”，点击打印。如果系统未自动弹出打印窗口，在页面空白处，点击鼠标右键，点击打

印，或者使用 CTRL+P 快捷键完成报销单的打印。如下图 

 

IE 浏览器取消页眉页脚的方法如下 

打开 IE 浏览器。鼠标移动到浏览界面最上方的标题栏的空白处。鼠标右键单击标题

栏弹出菜单，勾选“命令栏”。 

 



在浏览器上，找到打印机的图标 

 

 

点击打印机图标旁边的下拉标志，选择页面设置 

 

 

在弹出的窗口，可以看到页眉页脚这里，默认选择了各种内容 

 

将页眉页脚的六个选项选择为空，点击确定保存即可。 



 

谷歌浏览器操作如下 



 

7. 修改经费信息。在财务未审核之前，经费信息均可以由用户自行修改，其他人无

权修改他人提交单据的经费信息。 

 
 

8. 删除报销单。已经推送的报销单，在财务未审核之前，均可以进行删除。 


