
1 
 

“固定资产”预约报销业务操作指南 
 

为方便师生办理“固定资产（不含低值易耗品、低值耐

用品）”预约报销业务，财务系统与资产管理系统进行了对

接，财务系统“固定资产”业务预约报销操作指南如下： 

一、进入财务预约报销界面，如果报销类型属于“固定

资产”，选择“资产业务”类型，进入下一步。 

 
 

二、根据“固定资产”类别选择相应的选项，并点击“选

择资产信息”，进入下一步。 
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三、输入资产管理系统生成的“业务单号”查询，或者

直接在列表中选择资产信息，并核对固定资产信息与发票及

合同明细是否一致。（备注：该步骤选择的资产业务单号为

资产管理系统推送，必须首先在资产管理系统办理完成固定

资产入账手续，并经国资处审核通过，具体办理方式及操作

方法以国资处发布的使用说明为准） 

 

 

四、选择成功后，页面会自动显示“金额”，进入下一

步。 
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五、输入转账信息，该步骤相比之前无变化。 

 

 

六、生成预约报销单，注意核对“收款单位”、“发票验

证信息”、“资产明细”等信息是否正确，报销单据及附件是

否齐全。 
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七、注意事项。 

1、“资产业务”类型预约自 2022 年 4 月 6 日起启用，

启用后，“固定资产”类报销预约单据统一使用“资产业务”

类型进行预约，财务处不再接收使用“日常报销业务”类型

预约的单据，该日期之前预约的单据仍然有效。 

2、“资产业务”类型预约只针对“固定资产”，如果报

销类型为“低值易耗品”、“低值耐用品”请选择“日常报销

业务”类型进行预约，“固定资产”、“低值易耗品”、“低值

耐用品”以国资处界定为准。 

3、如果同一笔业务既有“固定资产”，又涉及“低值易

耗品”、“低值耐用品”，请开具两张发票，一张发票开具“固

定资产”类物品，一张发票开具其他类型物品，预约报销时

请分别选择“资产业务”类型、“日常报销业务”类型进行

预约，生成二张预约单，并分别签字，报账时一起交财务处。 

4、新的“固定资产验收单”、“低值易耗品验收单”、“低

值耐用品验收单”可以在国资处打印，也可在财务处会计核

算中心大厅自助机打印，自助机启用时间以国资处通知为准。 

 

 

财务处 

2022 年 4月 5 日 


