仪器设备管理基本信息项含义及录入规范标准
为统一管理标准，规范管理行为，现将“固定资产管理系统”中仪器设备基本信息项的含义及录入规范标准编制公布如下，以便各单位资产管理工作参照。
一、仪器设备信息项含义及录入规范

1、资产编号——占10个字节。为学校内部使用的资产编号，在本校内具有唯一性。在录入固定资产信息建卡时由系统自动生成。

2、分类号——占8个字节。是对仪器设备进行统一分类的编号，按《高等学校固定资产分类及编码》八位数字四节编码法进行分类。实施固定资产添加操作时可通过固定资产管理系统内“辅助功能”—“资产编码对照表”查询到所要录入的仪器设备分类号。

3、分类名称——系统由分类号自动对应的分类名称，用汉字表示。固定资产添加录入时应根据仪器设备性质在几个分类名称中选择最适宜该设备的分类名称。

4、仪器设备名称——10个汉字，占20个字节，用汉字表示。仪器设备名称必须与仪器设备上厂家标牌的汉字名称或规范的翻译名称完全相符，不得用仪器设备分类名称代替仪器设备实物上的标牌名称。
5、型号——占20个字节，是描述仪器设备性能的重要内容之一。按仪器设备标牌或说明书所列型号，型号应规范填写。对部分没有型号的仪器设备，经学校管理部门查证核实后，该字段填“*”。
6、规格——占15个字节。是指仪器设备的规格和主要技术指标。无规格的仪器设备，经学校管理部门查证核实后，该项填“*”。
7、国别——占3个字节。是指仪器设备具体的生产国家。按世界各国和地区名称代码（GB-2659-81）填写。仪器设备应以商标划分（包括外商在中国设厂生产的仪器设备）。国别不清楚的仪器设备，该项填“000”。实施固定资产添加操作时可通过“固定资产管理系统”内“辅助功能”—“数据字典”—“国家和地区代码”来查询仪器设备国别代码。
8、单价——占12个字节。指仪器设备不包括附件在内的价格。“人民币”项，以元为单位，小数点占1个字节，小数位占2个字节，整数位占9个字节。“美元”项，占10个字节，以元为单位，小数点占1个字节，小数占2个字节，整数占7个字节。用外币购置的仪器设备要填写“美元”或折算的美元数。
9、购置日期——占6个字节。指仪器设备到校验收后的日期。前4位表示年，后2位表示月，如月份不清，按仪器设备到校验收后的时间起算。
10、现状——占1个字节，表示仪器设备使用的状态。只有9种状态。

①：在用——是指正在使用的仪器设备；

②：多余——是指具有使用价值、而不需要使用的仪器设备；

③：待修——是指正在修理的仪器设备；

④：待报废——是指已经失去使用价值，而没有履行正式报废手续的仪器设备；

⑤：丢失——是指有帐无物的仪器设备；

⑥：报废——是指失去使用价值，已经正式履行报废手续的仪器设备；

⑦：调出——是指按一定手续调到校外的仪器设备；

⑧：降档——是指经学校批准已办理财务手续允许降档次使用的精密贵重仪器设备；

⑨：其他——是指现状不详的仪器设备。

11、使用单位——10个汉字，占20个字节。指实验室或系、所、厂、处、馆、科名称。固定资产添加时，仪器设备信息卡片“使用单位”默认为“申购单位”，如“使用单位”与“申购单位”不一致时，应在“建卡”后改变该设备的使用单位。“使用单位”的选择可以在所提供的单位下拉菜单中选择，也可直接输入该单位编号。“使用单位”编码，可通过固定资产管理系统中“辅助功能”—“学校单位设置”或“单位一览表”查询得到。
12、使用方向——占1个字节，用代码表示，是指某台仪器设备的使用性质。共有8个方向：

①：教学——是指主要用于教学的仪器设备；

②：科研——是指主要用于科学研究方面的仪器设备；一台仪器设备，教学与科研使用机时各占一半时，可填入科研项内。
③：行政——是指主要用于行政办公的仪器设备；

④：生活与后勤——是指主要用于生活与后勤服务的仪器设备；

⑤：生产——是指主要用于生产活动的仪器设备；

⑥：技术开发——是指主要用于技术开发方向的仪器设备；

⑦：社会服务——是指主要用于社会服务方向的仪器设备；

⑨：其他——是指使用方向不在以上7类之内的仪器设备。
（目前使用的“固定资产管理系统”版本无代码为8的方向）

13、出厂日期——占6个字节，前4位表示年，后2位表示月，月份不清的用“00”代替。

14、经费科目——占1个字节。用代码表示。是指购置（或报帐时）某仪器设备使用经费的大部分来源，共分七种科目：
①：教育事业费——指由上级主管部门或财政部门投入本校的教育事业费，包括高等学校经费、留学生经费和成人高等教育经费中用于购置仪器设备的经费；

②：科研专款或基金——指科学事业费，科技三项费及科学基金会经费中用于购置仪器设备的费用；

③：基建设备费——指基建费中用于购置仪器设备的费用；

④：自筹经费——指国家固定投资以外的自行筹措的经费，例如校、院基金，国内银行贷款和从社会服务中集资等。

⑤：世界银行贷款——指世界银行为我国提供的各项贷款中用于购置仪器设备的部分费用。

⑥：捐赠——指国内外有偿或无偿赠送的仪器设备经折算后的费用。

⑦：其他——指经费项目来源不清楚的费用。

15、生产厂家——占20个字节，用中英文表示皆可。指仪器设备的生产厂、公司。经核实无厂家的，该项填“无”。应填写生产厂家全称，不可填写略写。如“联想集团有限公司”，不能简单填为“联想”、“联想公司”等。
16、出厂编号——仪器设备出厂的序列号，是惟一标识该设备的编号。出厂编号的变动意味着仪器设备的更换，不可随意变动。固定资产添加录入时须对照仪器设备机身序列号如实填写，不可错填、漏填，无设备本身无该编号，应填“无”。
17、使用人——指该仪器设备的校内使用人，使用人负责仪器设备的管理与使用维护。使用人必须为我校正式职工，学生、校外特聘人员均不能作为我校仪器设备使用负责人。在固定资产管理系统中，“使用人”也可用编码表示。“使用人”编码同样可以通过“辅助功能”—“人员档案维护”或“人员一览表”查询而得。
18、总造价——指该仪器设备单价加附件价格的总造价。在固定资产添加操作时，录入单价及附件后，系统自动计算生成总造价。

二、固定资产添加时须注意的几个问题
1、 通用仪器设备应统一名称

为统一标准，方便管理，对微机等常用仪器设备，在固定资产管理系统中使用统一的设备名称（如微型电子计算机），各单位资产管理人员在添加时须注意使用规范名称。常用仪器设备名称参见附件《常用仪器设备统一名称一览表》。
2、 分类号应明确切实

固定资产管理系统中，在选择分类号时，应尽量落实到最贴切的末级分类号（8位）。对某些新产品系统中尚无该分类编号的，应根据其功能性能应用范围等选择相近分类，或二级分类（后两位为00），一般不应使用三级分类号（后四位为0000）。
3、 生产厂家应录入全称
在固定资产管理系统中，录入生产厂家时，应录入全称，不能录入厂家略称。如全称太长，超过字段限制时，可选取其主要字段录入。

4、 辨明规格型号与出厂编号
使用单位应辨明仪器设备的规格型号与出厂编号，避免出现将规格型号或生产批次编号录为出厂编号的情况。如现固定资产管理系统中有一批出厂编号录为“Q2460A”和“02460A”的激光打印机，由系统查询可知，该出厂编号不惟一，应为误录所致。
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