
东华大学仓库管理模块操作说明 

一、操作流程 

 

二、操作说明 

2.1 登录 

在浏览器中输入 my.dhu.edu.cn 进入学校统一身份认证界面，输入用户名、密码登录数

字化信息门户。进入数字化信息门户后，点击“教师资产服务—仓库管理”（老师）或“研

究生服务—仓库管理”（学生）进入以下界面。 

 

2.2 搜索添加物品 

搜索添加物品有两种方法： 

1）通过界面中左侧物品目录导航点击要领用的物品，如下图： 

http://asset.dhu.edu.cn/


 

2）直接在搜索框中进行关键字（物品名称、ＣＡＳ号）搜索，如下图： 

 

以上搜索到的物品都属于仓库中有备货的物品。如果用户通过上面搜索方式没有搜索到

想要的物品，用户需要自己填写具体的需求（即直供物品），这类物品需要资产处按照用户

填写的物品信息进行采购。 

 一般情况下，用户输入物品关键字后，系统根据用户输入的关键字进行匹配，仓库中不

存在此类物品，系统直接转到需求定制界面；此外如果用户输入的物品关键字后系统检查

到仓库中有此类物品，但是此类物品的型号、规格、货号不是用户想要的，用户可以物品

列表下方的“去填写需求”按钮进入需求定制界面。 

需求定制界面右边是学校主要试剂供货商链接，可直接点击进入供应商网站查询相关信

息并填入对应框内。 



 

 

 

2.3 将物品加入购物车 

按照 2.2 中操作方法选或者填写好物品后，点击加入购物车，然后按此操作继续查找添

加其他物品。注意：要领用的数量不能超过库存中可领用数量；库存中可领用数量为 0 的，

不能领取，需资产处采购入库后才可申购。 

 

 

2.4 购物车物品确认 



用户选择所需要的物品的后，点击页面右上角的“去领用”按钮，转到购物车物品确认

界面，用户还可以修改领用物品的数量，请正确填写好购买物品的经费编号、手机号码、邮

箱等信息以便统计或联系。 

 注意：学生领用的单子需要导师审批，如果您没有导师是不能申请物资的。 

 

2.5 生成领用单 

用户提交后，系统会根据您填写的物资类别生产领用单，系统告知用户哪些物资是可以

到仓库直接领取，哪些物资是资产处需要进行采购的。 

注意：仓库可直接领取的物资请填完单后（学生填写的单据需导师审批通过），请到仓

库进行领取，以免单据过期失效（领用单有效期为一周）； 

 

2.6 导师审批领用单 

学生申请的领用单需要导师审批，教师申请的单据无需审批； 

   导师进入仓库管理系统后，系统首页会提醒导师有多少张单据要进行审批，导师可点击



提醒转到审批列表；或者导师通过菜单导航的方式进行审批：点击“物品领用->领用单申请”

进入申请列表。 

 

在审批列表页面中，点击“审批”链接，进入单据审批，审批否决一定要注明审批意见； 

因为添加领用单的物品是时时关联库存动态的，所以导师审批否决的单据将失效，学生要再

次申请物品，需重新填写领用单； 

 

2.7 领用单查看 

点击“物品领用->我的领用单”出现所有用户申请的领用单列表，列表栏会显示领用单

的状态信息。 



 

 点击列表栏具体单据的“领用单号”，系统会转到领用单详情界面。包含的申请单的详

细基本信息、领用物品信息以及单据的操作流程。 

 注意：每个物品都有自己的状态，可能有的物品已经采购状态显示“采购中”；有的物

品已经入库显示“已入库”，已到仓库领用的物品显示“已出库”。 

 

2.8 领取物品 

 领用单中的物品如果库存充足，可在导师审批后到仓库中领取物品；直供物品需等到资

产处采购结束入库后系统自动发信息通知后放可领用。 

 出库时仓库管理会根据领用人的工号或者导师工号检索出，该用户或导师下的所有未领

用出库的单据。 

 

按照单据的物品出库。领用人需核实领取物品的详细信息，信息核实无误后系统按照仓

库物品先进先出的原则进行结算。 



 

   结算后，系统生成需要用户在线签字的出库单，使用电子化的签名方式进行签名。用户

签字完成后，点击“保存已签名的文档”按钮，即可完成出库。 

 

  


