
固定资产报销流程







注：1、购买过程中只能转账或公务卡，不得使用现金，如遇特殊情况写说明由部门领导或项目负责人同意签字后方可报销；

    2、如合作方使用科研经费购买的设备时需在资产处开取不入固定资产的情况说明，报账时填写科研材料入库单做为原始凭证；

3、发票背书需有三人以上签字；
4、购买图书、资料费超过1000元以上需到图书馆入资产，入资产后的单据做为原始凭证入账；

5、购买图书的发票需把图书书名、单位、价格逐一体现在发票上，如未体现书名需附有“销售货物或者提供应税劳务清单”予以说明；

6、家具类资产不论金额全部需要到资产处入资产。
上传新增固定资产验收单、新增固定资产申报表、合同、发票等所有原始凭证





用友软件中填写长春工程学院报销审批单





单位主管审批





首先到资产处入资产填写并收取1、新增固定资产信息申报表2、新增固定资产增加单





财务处长审批





打印审批完成后的报销单附上粘贴好的所有原始凭证





打印好的报销单中经手人处手写签字





会计科审核、制单





资金结算科付款结算









