财务平台操作指南
因国资系统整体升级，为更方便师生的固定资产报销流程，现将固定资产报销的财务平台操作步骤如下：
一、登录财务平台
1、选择固定资产报销业务
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2、点击下一步，
若有借款，选择是否冲销借款，点击继续
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从相应的报销项击选择资产信息，选中该项目在国资系统已经审核通过的资产明细。
[image: image3.png]



选中固定资产明细，点击确定，填写转款支付信息，生成预约单
3、预约单样表
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二、重要提示：
1、生成的预约单中的资产明细替代原来国资系统中的资产报增单，资产报销通过这种方式，不再需要打印资产报增单。
2、预约报销单中的资产明细，国资部门审核人不得为空，若该信息为空，请联系国资部门。
3、若因财务报销手续不全等因素导致退单的，可以直接从财务平台进行再次预约；若因资产信息登记不正确，财务对预约单进行退单后，请去资产部门进行资产信息修改审核后，再次选择正确的资产信息进行预约报销。
4、在预约过程中，若选择报销项目编号后未能找到相应的资产信息，一般原因如下：资产明细信息登记的财务项目编号和选择报销的项目编号不一致；登记的资产信息尚未经过国资部门审核通过。
5、若在财务预约单填写过程中遇到疑问，请咨询财务处会计服务中心，杨老师：62901134，若需要国资信息变更或修改的请咨询国资部门，刘老师:62903657
系统自2019年11月25日开始试运行，欢迎师生员工给我们提出宝贵意见。
财务处
2019年11月18日
