家具入库流程
           开   始 
              ∣

↓
 下载“江南大学家具验收报告”，步骤如下：

      江南大学网页主页→管理机构→房产管理处→服务指南→家具管理
              ∣

↓
填写“江南大学家具验收报告”（主管领导签字，并加盖学院（部门）公章。
              ∣

↓
办理家具入库时，需带的资料：

① 一万元以下（不含一万元），凭原始发票和“江南大学家具验收报告”，到房产科办理家具入库手续。

② 一万元至五万元之间，增加一份与商家的购货合同

③ 五万元以上，按照学校招投标办发布的文件规定办理。
              ∣

↓
入库单上领用人签字，一联作为财务处报销用；一联单位自留；一联房产科存档
              ∣

 ↓
入库后，将家具条形码带回去张贴（一张贴在家具正面，一张贴在家具侧面或背面），贴好后拍照，并将照片发送至qba3@jiangnan.edu.cn邮箱。
              ∣

↓
家具入库流程完成。
