系统外采购材料及大宗物资到货验收结算流程
到货

采购申请审批流程结束后，（注意：1万以上需完成上传合同）待货物到货，采购人在“资产采购管理平台”进入“个人中心---我的申请---待处理订单”勾选已到货货物明细，点击“确认”完成货物到货流程。

验收

验收人扫描“资产采购管理平台”首页左下角“验货小程序”二维码进入验货程序。在小程序中点击“系统外大宗物资验货”，勾选要验收的货物。完成后验收人对货物进行验收，上传验收拍照记录至服务器。验收合格的验收人在小程序中签字确认完成验收工作。

（注意：验收人与采购人必须为不同人）
领用

货物验收通过的，采购人在验货小程序中点击“领用”，勾选已领用的货物并在小程序中签字确认完成货物的领用。

结算

完成领用的货物，采购人在“资产采购管理平台”进入“个人中心---我的申请---待确认结算订单”勾选要结算的货物明细，点击“确认”完成结算订单确认（注意：结算订单总价应于发票金额一致）。完成确认后进入“个人中心---我的申请---打印结算订单”打印结算订单（注意：结算订单如有误在财务记账前可自行撤回修改）。结算订单随附相关发票和报销单等到财务处进行报销结算。
