设备类资产入库流程

1、填写验收报告；
2、登陆资产管理系统预录入设备信息；

3、带上合同、发票，到J16A104填写入库单。
预录入具体操作程序：

1、登陆信息门户，进资产管理系统
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2、进入资产管理系统，点击资产入账，选设备类别，添加资产信息
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3、录入设备信息

逐项填入设备信息，星号项为必填项，其他项如生产厂家、出厂编号、供货商、采购编号（如有）要根据实际情况填写完整。资产分类号的填写有两种途径，一是输入设备名称后按回车键，然后选取合适的分类号；二是直接在分类号后空格处回车，输入设备名称关键字，按照名称搜索，选取最匹配设备类别的分类号。
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4、填写完成后点击保存，如还有其他设备需入库则继续填写，如已全部完成则点击关闭。

[image: image7.png]IbFiE @EEa~ES 0 Fh

=@

NS : SEESALENTE HRSWEASINE S\KNETHE : AE%

REEERR
BERS * | 20171208144410 BES EEHES
B B
FIE EEER
AvEEE WEBRH* | 20171208 =5
S EEEE mesg* | 000
mesEe o s28* |10
= 5 [ 1564w EIES EEAE
E HrEm
HrES L
R |10 wER (3 wugs





5、选择要入库的数据，点击提交审核，完成设备入库预录入。
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