
经济管理学院资产入账报销基本流程

资产使用人在设备管理
系统登记入账01

登记

03
入账单

资产使用人在设备管理
系统打印资产入账单

05
签字

资 产 使 用 人 持 报 销 单 到 学 院
B301 签字确认资产入账，并找
相关院长签字

02
审核

资产管理员先审核资产入账教师现

有名下资产是否账实相符，再对入
账设备信息进行审核，无误后提交
学校设备处审核

04
贴标签

资产使用人到学院 B301 领资产标签
并签字，将资产标签贴在新入账设备

上拍照发资产管理员，或资产管理员
现场贴标签

06
报账

资产使用人持报销单、资产入账单、
发票等到财务处报账

01

02

03

04

新设备不开箱、不拆包的

现有设备随意搬动账实不符的

资产抽查发现账实不符的

旧设备需归还尚未归还的

特别说明：有以下情况之一的不予入账报销


