固定资产入库报销填写流程

职工进入网上报销系统后，选择报销单录入→点击左侧固定资产→新建→填写报销基本信息→点击添加单据行→填写设备明细信息（必填项）1、资产名称；2、序列号(设备制造号)；3、资产分类（见资产分类目录）；4、资产取得方式；5、资产用途；6、采购来源；7、型号规格；9、生产国家；10、生产商（生产厂家）；11、启用日期（填写每月最后一天的日期）；12、使用部门；13、所在部门名称；14、所属子课题；15、行政区域（北京市）；16、具体位置（存放地点）；17、是否在用；18、是否纳入实地盘存；19、责任人；20、计量信息（一般为自检、非计量）；21、计量编号（计量设备必填项）；22、数量；23单价；24、报销事由；25、选择子课题→点击右侧添加→填写支出金额并在左侧方块中画√→点击左上角保存按钮→返回报销单界面，再点击左上角保存按钮→点击打印查看→点击左上角打印按钮（打印固定资产专用报销单）→点击单据明细→点击左上角打印按钮→打印三联入库领用单(注：入库领用单中资产负责人由资产使用人签字)。
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