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固定资产入库流程 

 

保管人或院系管理员、归口管理员、部门管理员进入系统，发起新业务流程，登记入库

单，提交给归口管理员审核。具体操作步骤划分为如下四步： 

1、发起入库 

系统提供四种发起方式，具体如下: 

(1)点击【我的工作台】 →【主页】 →【固定资产入库】

图标进入工作界面，如图 1：固定资产直接入库单所示。 

(2)点击【我的工作台】 →【待办】 →【发起新工作流】→【固

定资产入库】 进入工作页面，如图 1：固定资产直接入库单所示。

 

(3)点击【固定资产】 →【新增】→【入库单导入】 →【导入入

库单】 批量导入入库单。

 

(4)点击【我的工作台】 →【待办】/【己办】 查询入库单，点

击右侧复制按钮复制入库单。 
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图 1：固定资产直接入库单 

2、填写入库单 

在固定资产直接入库单的【入库单】页签中填写具体入库信息，所有*标项为必填项，

非*标为选填项。 

(1)资产分类：可直接在“资产分类”框中输入分类编号或者名称关键词进行搜索；也

可点击框中小三角展开分类窗口，进行查找选择。  

(2)资产名称：首次选择资产分类后，名称自动获取所选分类名称。若再次更换分类， 

则名称不在自动变化，需手动修改。  

(3)入库单类型：由所选资产分类决定，切换分类后，入库单类型自动转换。  

(4)取得日期、启用日期：设定取得日期后，启用日期默认取得日期，若日期不一致， 

可手动修改。 

(5)使用人/保管人、使用部门：可直接在相应框中输入关键词检索；也可点击框中小 三

角展开使用人/保管人、使用部门窗口，进行查找选择。  

(6)经费项目：在经费项目框中输入项目代码或关键词搜索。若所选项目有误，点击 “X”

号，即可清除。  
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(7)产品序列号：数量大于 1，多个产品序列号由逗号分隔，产品序列号个数必须与 入

库的数量相同。  

(8)单据号、登记人、制单日期：单据点击保存后，自动生成。  

(9)其他字段按照实际情况填写。其中型号、规格如果确实没有，请填写无，例如： 图

书类资产，没有型号规格请填写无。 

3、上传资产附件 

(1)在固定资产直接入库单的【单个资产附件】页签中上传每个资产相同的附件信息，

只填写一个资产附件的数量和金额即可。 

(2)在固定资产直接入库单的【附属文档】页签中上传实物照片、票据、合同、清单、

验收单等资料存档，以供日常查阅。 

4、提交入库单 

点击【提交】按钮，入库单提交给归口管理员审核。 


