
学校已开放权限，老师可自行办理固定资产和低值耐用资产入库。

一、属于固定资产的物品（1000 元以上设备、300 元以上家具、图书），入库指南如下：

统一身份认证登录



以笔记本电脑入库登记为例，下表中标星号、发票号、存放地点必填：

点击固定资产入库，

进行填报

选择具体资产类别

选择类别后，自动生成

入库单选项卡上填报

校本部冬瑞楼 101 地点需详细到具体办公室

注意浏览器的选择



提交后由国资处审核（可查看审核进度）→审核结束后打印入库单→入库单和发票一起去财务处报

销→报销后至冬瑞楼 101 室领取固定资产标签。

二、属于以下类型的低值耐用资产的管理（500 元—999.99 元的设备）。

需由教师本人登记入库→学院资产管理员（周彦池老师）审核→提交后由国资处审核（可查看

审核进度）→审核结束后打印入库单→入库单和发票一起去财务处报销。

如需指导，请致电学院办公室 65229218 周彦池老师。

附属文档上传发票、

合同等（必填）

此处上传，上传后保存、提交


