
固定资产建账（入账）操作指南 

 

一、资产入账（入账资产及低值耐用品） 

 

1、登录国有资产综合管理系统 

https://gz.nuaa.edu.cn/netcx/loginUser.do 

(仅人事系统在编教职工） 

 

 

2.发送入账申请 

根据需要资产类别（设备、家具、软件、附件）选择对应的窗口进行填写 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.如果是低值耐用品，进入填写页面后，选择“不入账，按低值耐用品管理” 

 

 
 

4.填写入账信息，发送验收申请 

1) 发票、仪器照片,仪器铭牌是必填项； 

2) 同一个会计期间在同一家购买总金额超过 1 万元需上传合同照片（不是单

价）；超过 10万元上传仪器设备验收记录表。 

 

 

5.查询入账申请，关注流程动态 

1) 领用人确认中：提交入账申请给其他责任人时 

2) 资产管理员提交中：资产管理员进行核实，低值耐用品只需资产管理员审

批完成即可入账 

3) 资产部门执行中：校资产管理员进行审核中 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6、被拒绝的几种情况： 

1) 合同盖章不全或者未提交合同 

2) 入账分类不合理，比如固态硬盘应做附件却做固产 

3) 发票未盖章 

4) 上传实物照片不规范，比如网上下载的照片非实际照片 

有疑问可联系国资处设备管理科 025-84892959/84892542（张慧艳老师） 

 

7.单据打印 

1.打印入账单 

Step1:打开“资产入账-查询入账申请”功能页面； 

Step2:倒序排列流程进度，或者通过筛选功能筛选资产编号，查询可打印

入账的资产； 

需要注意的是，只有入账审批流程全部完成后才进行入帐单打印。 

Step3:找到需要打印的资产后，点击前方打印机状的按钮即可进入打印页面; 

Step4:系统会根据入账属性，自动分配所要打印的入账单类型；需要注意的

是，资产入账单根据实际需要，可在同页面选择“附件打印”打印处设备照片

和设备铭牌照片。 

 
 

 



8、资产标签打印 

注：资产标签打印需在财务报销完成财务入账后方可打印，可在明故宫校区综

合楼 3楼大厅和将军路校区师生服务大厅进行自助标签打印。 

（也可提前写下工号和需要打印的资产编号，请国资处窗口代为打印。） 

 

自助打印操作 

Step1:在资产查询分析-资产存量查询功能页面中选择需要打印的资产资产; 

Step2:勾选项目资产前的选择框，准备打印。注意，系统支持多条资产标签的

批量打印; 

Step3:点击页面上方“打印资产标签”按钮，执行打印; 

Step4:检查弹处框所预览的资产编号是否正确，正确后点击上方的“打印按

钮”； 

Step5:在打印界面，直接点击下方“打印”按钮，即可打印。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


