
附件4：上海第二工业大学固定资产标签及实物拍照管理规范

为进一步规范资产标签管理，发挥学校资产管理系统优势，实现资产信息化管理，现将有关工作要求规定如下：

一、资产标签管理

（一）标签粘贴要求

1．资产标签的粘贴应根据资产实物形态，做到粘贴位置醒目、端正、美观；

2．粘贴标签前，应对粘贴位置做去污渍处理，确保粘贴后标签牢固；

3．涉及调拨资产，须先把旧标签清除干净后再粘贴新标签；

4．设备标签粘贴位置应在设备醒目且便于检查、不易磨损的部位上。

5．设备类粘贴要求：


⑴计算机标签应粘帖在不能移动的机箱上；

⑵大型设备的标签应粘贴在价值高、体积大的设备上；

⑶粘贴处为曲面（类似圆柱面）的，标签按曲面中轴方向粘贴；

⑷如遇标签尺寸大于微小设备的（如数码相机等），请保留重要信息（资产编号、使用部门），其余剪除后再粘贴。
6．家具类粘贴要求


⑴柜类、架类家具粘贴在柜（架）正面右上角横框处；

⑵桌类、沙发类家具粘贴在侧面上部；

⑶带靠背椅子类家具粘贴在后背底部，凳类家具粘贴在坐面底部；

⑷床类家具粘贴在床腿正面不易磨损处。上下组合床粘贴在上床腿不带床梯一侧正面；

⑸其他类家具视其外形选定不易磨损的位置粘贴。
（二）标签粘贴程序：

1．对照设备和系统账上的资产编号选取对应标签，核对标签信息（名称、使用部门等）无误；

2．将标签保护膜撕下，标签粘贴在规定的位置；

3．抹平标签，不能有边、角翘起或气泡等现象，少数设备需用透明胶带对新标签加固处理，使之牢固。

（三）以下情况可以不用粘贴标签，但需保留标签备查：

1．资产分类中房屋建筑物、土地、机动车、图书及文物陈列品；

2．因高温、油污、水渍等环境原因标签易脱落的资产（如高温锅炉、油泵等）；

3．室外安装使用的资产（如路灯、监控设备、运动场上固定的体育设施等）；

4．安装在室内高处的吊扇、灯具等；

5．需要与其它设备配套而不能单独使用的设备附件（如内存条、硬盘等计算机配件）。

（四）以下情况请及时与资产与实验室管理处联系：

1．对有账无物的资产标签，请各部门收回并返还到资产与实验室管理处；

2．有物无账的资产应及时反馈给资产与实验室管理处，待核实资产并重新入账后，再打印标签进行粘贴；

3．对于下发的标签出现打印不清、漏打、重复、信息不符等各类问题，请及时与资产与实验室管理处联系解决。

二、固定资产取照规范

（一）拍照要求

1．一般资产取照要求（需拍3张照片）


⑴第一张正面照，应拍摄设备正面，显示设备完整状态；

⑵第二张显示资产标签；

⑶第三张显示资产存放地点。
2．房屋、土地、车辆等重点资产


⑴房屋、土地等资产如能现场拍摄需拍摄实物图，如无法拍照，应拍摄产权证明照片；

⑵车辆拍照需清晰显示车牌号。
（二）固定资产照片上传管理系统步骤

照片上传方法：登录资产管理系统---台账管理---固定资产主机库---修改---照片上传（浏览---打开---添加）。

三、 资产存放地点修改
资产存放地点、借用人发生变化时，请资产保管员及时在资产管理系统的存放地点进行更改，确保每件固定资产的安置地点准确无误。

1．资产存放地点修改方法： 登录资产管理系统---台账管理---固定资产主机库---存放地点---修改保存。

2．存放地点填写格式要求如下：

⑴设备存放地点参考格式为：楼号+“-”+室号 ，如：综合楼-505，15号楼-201，环境楼-302，工训楼A-201，工训楼B-201, 劳模馆1楼，河南库房，露天库房；

⑵老师借用设备存放地点格式为：楼号+“-”+室号+老师姓名，如15号楼-201 **老师；

⑶校外实习基地设备存放地点格式为：校外实习基地+“-”+“校外实习基地名称”+（**路*号），如“校外实习基地-音达（国定东路200号3号楼）”。
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