附件：      2011年有关仪器设备清查工作的几点说明

一、关于《仪器设备二级管理系统》中固定资产管理员在确认仪器设备保管人时的几点说明：

1、保管人必须是在职在编的教职员工（以人事处名册为准）。非在职人员（如退休、调离、校外协作、研究生等）领用或保管的仪器设备，要重新调整和确认保管人，并做好仪器设备交接手续。

2、2011年上半年报废废品已被学校收走且尚未销帐的设备，根据废品仓库回收凭条可将原保管人姓名改为管理员姓名，以保证本年度清查工作的顺利进行。

3、非在职人员因工作关系，需要继续使用该仪器设备的，可用借条的形式，以借用人的身份使用该设备。该设备保管人要在备注栏内注明借用人姓名、借用时间等信息，同时要妥善保存好借条，防止固定资产流失。

二、关于《仪器设备二级管理系统》中保管人在修改自查选项时的几点说明：
1、使用状态的选择

——有帐有物：只要帐物相符，不论是否完好、是否使用。（选在用）

____有帐无物：A、确认找不到或确认丢失、被窃。（选报失）

      B、一时找不到，无法确认是否丢失。（选待查）

      C、2011年上半年报废废品已被学校收走且尚未销帐的设备（选待报废）

2、安置地点（必填）

——地点基本固定的（某校区某号楼某房间）

——需要临时搬动的（以存放时间较长的地点为准）

——需要随身携带的（以本人办公或工作地点为准）

——报废物品已被废品仓库回收的（填徐废品仓库或奉废品仓库）

——报失的（以报失前的地点为准）

——待查的（以待查前的地点为准）

——安置地点标准填写方式，如:徐10号楼108或奉10号楼108
