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R T X O A 办 公 用 品 使 用 指 南 
 

办公用品模块的使用共计分为：基础设置、物品入库管理、物品入库

申请、物品审批、审批查询、库存查询和综合查询七个部分 

1、基础设置 

物品的基础设置分为物品的类别设置和物品的具体品种设置

两个部分：如图 

 

1.1物品的类别设置 

1.11物品顶级类别的设置 

  （1）直接选择“类别设置”按钮； 

  （2）输入类别名称和序号，如图： 

 

  注：序号数字的大小将决定该类别在页面显示的前后顺序，数字越

小类别名称越靠前 

1.12物品分级类别的设置 

  （1）勾选上一级类别，如图： 

 

  （2）选择“类别设置”按钮。分别输入类别名称和序号 

1.1.2类别的删除 
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勾选相应的类别，选择“删除类别“按钮即可。 

1.2物品的品种设置： 

  （1）勾选相应的类别，选择“新建物品”按钮； 

  （2）分别输入物品编号、物品名称、规格型号、计量单位、库存上

限和库存下限及对该物品的注释说明，如图： 

 

 （3）保存并选择对应的“物品类别”，设置完成 

1.3物品基础设置中的列表操作 

（1）在列表中可以选择对应的物品可以进行“删除”和“类别移动”

的操作，如图： 

 

     （2）物品在不同的类别中进行移动选择“移入分类”按钮 
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     （3）删除对应的物品，可以先在物品前勾选，然后点击“删除”按

钮，即可完成操作。 

2、 物品入库管理 

物品入库管理通过物品入库功能来实现，分为入库单据基本信

息和入库品种信息两个部分 

2.1入库单据基本信息的录入如图： 

 
（1） 手工录入摘要信息； 

（2） 单据日期由系统自动生成 

（3） 手工录入部门信息 

（4） 申请人由自动显示为“登录人” 

   2.2入库品种信息的录入： 

        （1）在物品入库单中选择，“新增”按钮，如图： 

 

选择新增按钮 
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      （2）选择对应的品种，双击进入，如图： 

 

    （3）依次输入数量和单价，并选择“确定“如图： 

 

       注：一张入库单据可以允许输入多项物品品种的入库 

2.3其他功能按钮的作用： 

 
办结完成：如果物品申请单填列完成后不需审核，选择办结完成将

结束物品入库工作。 

保存：对于没有选择“提请审核”和“办结完成”的入库单据，选择

保存后，相关信息将转入“待办申请”，具体针对某一品种的修改和删除
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可以在“待办申请”中完成。 

提请审核：如果当前填列的物品入库单，需要提交审核，选择该

功能将确认未来的审核人，单据转入提交的审核人的“待办申请” 

删除：选择删除可以将当前单据删除 

填写意见：此功能可以填写此流程的具体意见 

导出 EXCEL:此功能可将单据导出成为 EXCEL 

返回:选择“返回”可将对当前状态进行返回状态 

3物品领用管理 

   物品领用管理通过物品领用功能来实现，分为领用单据基本

信息和领用品种信息两个部分 

3.1领用单据基本信息的录入如图： 

 
（1） 手工录入摘要信息； 

（2） 单据日期由系统自动生成 

（3） 手工录入部门信息 

（4） 申请人由自动显示为“登录人” 

 3.2入库品种信息的录入： 

        （1）在物品入库单中选择，“新增”按钮，如图： 
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      （2）选择对应的品种，双击进入，如图： 

 

    （3）依次输入数量和单价，并选择“确定”如图： 

 

                 注：1、一张领用单据可以允许输入多项物品品种的入库； 

选择新增按钮 
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                   2、在进行领用品种录入时， 可以显示当前的库存数量；大于

当前库存量时，不允许确定保存。  

3.3其他功能按钮的作用： 

 
办结完成：如果物品领用申请单填列完成后不需审核，选择“办结

完成”将结束物品领用工作。 

保存：对于没有选择“提请审核”和“办结完成”的领用单据，选择

保存后，相关信息将转入“待办申请”，具体针对某一品种的修改和删除

可以在“待办申请”中完成。 

提请审核：如果当前填列的物品领用单，需要提交审核，选择该

功能将确认未来的审核人，单据转入提交的审核人的待办申请。 

删除：选择删除可以将当前单据删除 

填写意见：此功能可以填写此流程的具体意见 

导出 EXCEL:此功能可将单据导出成为 EXCEL 

返回:选择“返回”可将对当前状态进行返回状态 

4、 物品的审批 

       （1）物品审批通过“待办申请”来完成，上一流程确定申批人后，

相关审批信息将转入“待办申请”功能的页面列表中，选择具体的待审批

项，进入审批操作，如图： 
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（2）选择“填写意见”按钮后，填入相关意见； 

（3）选择“提请审核”按钮后，可以选择下一审核人，以下一审核人帐

户登录，可以继续在“待办审请”中完成审核； 

（4）选择“办结完成”，该审批项完成，可在“办结申请”中查看到相关

记录 

5、物品的审批查询 

物品的审批情况查询，可在“已办申请”和“办结申请”中查到； 

5.1已办申请功能中可以查询到在待办申请中己经完成的相关审批事

务， 

5.2办结申请功能中可以查询到己经办结的申请 

6、库存情况查询 

   （1）选择“库存情况”功能 

   （2）选择对应的类别和品种 

   （3）获得以下查询结果如图： 
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7、综合查询 

 
按输入上图条件，入库和领用的综合查询，查询结果自动转换成 EXCEL 格

式如图：

 


