
低值耐用资产登记入库操作说明 
 

一、登记流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、登录系统 

方式一：直接在浏览器输入系统地址 dzzc.gzc.suda.edu.cn，通

过学校统一身份认证登录。 

方式二：学校主页——学校概况——组织机构——国有资产管理

处，点击“低值耐用资产管理系统”链接登录（如图 1）。 
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图 1 苏州大学低值耐用资产管理系统链接 

 

三、登记入库 

教职工用户进行低值资产登记入库的操作方式如图 2所示，通过

“添加登记入库信息”按钮填写低值耐用资产入库单信息。 

 
图 2 添加登记入库信息操作 

填写入库单信息的界面如图 3 所示，系统默认使用单位为登记人

所在单位、保管人为登记人。上传发票文件格式支持 jpg、pdf、doc

等，大小应不大于 10MB。 



 

图 3 填写登记入库信息界面 

登记入库信息填写完成后，通过“保存并提交”按钮提交给单位

资产管理员初审。“保存”按钮只保存登记入库信息，不提交至单位

资产管理员。 

 

四、打印入库单 

登记人可以打印通过审核的低值耐用资产入库单，通过菜单“登

记入库”—“登记入库管理”—“审核已过”，查看已通过审核的低值

耐用资产入库单。如图 4 所示，点击“查看”，打开拟打印的入库单。 

 
图 4 查看审核通过的入库单信息 

打开后的入库单如图 5 所示，点击“打印”按钮，生成待打印的

文件，直接打开后按 Excel文件方式打印入库单。注：生成的 Excel

文档内容无法修改，打印格式已设置。打印的低值耐用资产入库单作



为相应报销单的附件提交给财务处。 

 

图 5 入库单详细信息 

 


