
普通化学品入账登记流程 

 

 

 

 

 

气瓶入账流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

填写登记表 

资产处审核
盖章 

财务处报销 

准备资料 

资产处审核盖
章 

财务处报销 

如实填写《普通化学品入账登记表》，发送至邮箱：glkzq@njtech.edu.cn     

邮件主题：学院、教师姓名 

1、凭发票原件至资产处审核 

地点：资产处，行政楼 322。经办：周老师、李老师 

电话：58139233 

2、资产处查收电子文件并审核，发票加盖“南京工业大学化学品报

销专用章” 

 

财务处凭章办理报销手续。 

1、 发票、采购明细的原件和复印件，注明经费项目，购买人签字，

单位领导签章； 

2、 《南京工业大学实验室普通气瓶使用申购表》或《南京工业大

学实验室特殊气瓶使用申购表》 

 

1、带上述资料至资产处审核 

地点：资产处，行政楼 322。经办：周老师、李老师 

电话：58139233 

2、资产处审核后，复印件留存，发票加盖“南京工业大学化学品

报销专用章” 

财务处凭章办理报销手续 

mailto:glkzq@njtech.edu.cn


危险化学品入账流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

气体入账流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注：相应表格均在资源保障部网页内下载 

准备资料 

资产处审核盖章 

财务处报销 

自行贴标签 

准备资料 

资产处审核
盖章 

财务处报销 

1、发票、采购明细的原件和复印件，注明经费项目，购买人签字，

单位领导签章； 

2、《南京工业大学危险化学品申购单》原件。 

1、带上述资料至资产处审核 

地点：资产处，行政楼 322。经办：周老师、李老师 

电话：58139233 

2、资产处审核后，复印保留，发票加盖“南京工业大学化学品报

销专用章”，发放“危险化学品专用标签”。 

财务处凭章办理报销手续 

 

标签贴于瓶身空白处显眼处，污损的及时领取新标签重贴 

发票、采购明细的原件和复印件，注明经费项目，购买人签字，单位领

导签章 

1、带上述资料至资产处审核 

地点：资产处，行政楼 322。经办：周老师、李老师 

电话：58139233 

2、资产处审核后，复印保留，发票加盖“南京工业大学化学品报销专

用章” 

财务处凭章办理报销手续 

 


