低值耐用品/易耗品系统登记操作指南
一.访问国有资产与设备管理处主页，并点击左侧“低值耐用品/易耗品管理系统”超链接，见下图：
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登陆低值耐用品/易耗品管理系统
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默认用户名为教职工工号，默认密码是教职工身份证后六位。

登陆成功后，点击“低值、易耗品登记”，然后点击“创建”
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填写信息后，点击创建，系统根据数量自动生成相应的卡片，见下图：
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点击“确定”按钮，如有需要，可以根据实际，修改使用人、设备用途和存放地点的内容。

点击“返回”按钮，返回到验收单列表。选中设备，点击提交，然后点击“打印登记表”，在线打印低值耐用品/易耗品的登记单。
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五．点击“打印”按钮，打印出登记表以后，签字盖章，携带发票、合同等相关材料到行政中心331审核。
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