资产处设备维修/报销流程
目前，资产处设备维修报销仅限网上申请操作，为了方便学院老师，实验中心特制作此流程供参考。
· 维修申请流程
说明：资产处的设备维修网上申请仅设备领用人本人有权限；仅当设备领用人更换后，他人方可代为操作。
1. 个人门户：点击“资产系统”。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1558680015(1).png]
2. 资产系统：点击“设备维修”。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1558680079(1).png]
3. 设备维修：
1） 检索设备：可在“卡片编号”、“资产名称”信息框中输入信息，点击“搜索”查找；或在“维修设备检索”中查询到相应的设备。
2） 点击“维修申请”。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1558680416(1).png]
4. 资产维修单：填写相关信息。对于10万元以上大精设备维修费资产处可支付50%的维修费，经费本号：209-99-0016。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1558680571(1).png]
5. 等待审批：“我的维修单”中可点击维修设备的“流程图”查询审批进度。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\fd62049a36a9c0900a87216c3daf500.png]
6. 上传发票：初步审批通过后，填写“承修单位”、“发票号码”、“发票数量”等信息；上传发票图片（仅限jpg格式）后点击“提交维修单”。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\1.png]
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\无标题.png]
7. 等待发票审核：状态由“审批中”变成“已维修”后，即可进入下一步打印。
8. 打印“东华大学设备维修申请、验收单”：“我的维修单”中点击“打印”。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1558680949(1).png]
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1558687261(1).png]
· 报销申请流程
说明：维修申请流程审批通过后，可再进行报销申请流程。由于比较常规，此处不再详细图文介绍。具体流程如下：
1. [bookmark: _GoBack]财务网站预约报销：预约报销单1（教师/学院经费本）。对于大精设备，还需预约报销单2（资产处经费本209-99-0016，无须授权可直接预约）。
2. 携3份材料去行政楼办理报销：“报销单1（和2）”、“维修费发票”、“东华大学设备维修申请、验收单材料”：
1） 如有报销单2，先至资产处119室，可委托任一老师协助办理负责人签字事宜，再至财务处递交所有材料即完成。
2） 如无报销单2，直接至财务处递交所有材料即完成。

	如各位老师还有疑问，欢迎致电实验中心办公室咨询（67792670）。如相关流程有所变更，中心也会及时更新。
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