附件1
固定资产标签粘贴基本规范

为加强学校固定资产管理，规范固定资产标签粘贴，结合工作实际，制定本规范。
一、固定资产标签粘贴范围
[bookmark: _GoBack]学校所有固定资产，除以下情况外原则上均需要粘贴固定资产标签：
（一）固定资产分类中的土地、房屋及构筑物，机动车，文物和陈列品，图书、档案，动植物；
（二）安装在室外使用的固定资产（如监控设备、路灯、空调室外机、室外音响、体育设施及运动器材等）；
（三）安装在室内高处的固定资产（如监控设备、投影仪、音箱等）；
（四）处于高温、油污、水渍等环境下使用的固定资产；
（五）体积小不适宜粘贴标签的固定资产（如录音笔、数码相机等）；
（六）软件、被服装具等因自身形态所限无法粘贴的固定资产；
（七）需要安装在设备内部配套使用的附件（如机械类设备内的附属设备及内存条、硬盘等计算机配件）；
（八）教室家具及黑板、寝室家具等批量资产（如床、课桌椅等）。
上述固定资产标签由归口管理部门或使用单位的资产管理员统一保管，资产清查时使用。
二、固定资产标签粘贴原则
（一）考虑物品摆放位置和使用习惯，粘贴在醒目且表面平滑、固定易粘贴、不易磨损的位置，粘贴标签要保持平整，不能弯曲，要方便察看和扫描；
（二）能够正面粘贴的，在正面右侧或右上角处粘贴；
（三）正面无处粘贴的，在侧面前上角粘贴；
（四）上述位置均无处粘贴的，可选择在背面粘贴；
（五）同一房间内同类资产，粘贴位置要统一，横平竖直，端正、整齐、美观。
三、粘贴具体要求
（一）设备类资产
1.台式计算机的固定资产标签粘贴在主机侧面，笔记本电脑的固定资产标签粘贴在底部非散热区域；
2.大型设备的固定资产标签粘贴在设备正面或醒目区域；
3.以套为单位的仪器设备，固定资产标签粘贴在主机或价值高、体积大的设备的醒目区域；
4.其他仪器设备遵循固定资产标签粘贴原则，注意避开散热或发热区域以及易产生油渍的位置。
（二）家具类资产
1.柜类家具的固定资产标签粘贴在柜门正面右上角，架类家具粘贴在架正面右上角横框处；
2.桌类家具的固定资产标签粘贴在桌右侧合适区域，椅子类家具粘贴在后背不易磨损处，凳类家具粘贴在坐面底部；
3.沙发类家具的固定资产标签粘贴在沙发正面右侧扶手下方不易磨损处；
4.其它类家具视其外形选择醒目且不易磨损的位置粘贴。
四、有关注意事项
（一）粘贴前仔细核对固定资产标签信息和资产实物，确保账、物对应一致，避免贴错资产；
（二）粘贴前需将粘贴位置表面除尘、去油、去污，擦拭干净；
（三）粘贴时适当按压、抹平固定资产标签，不能有边、角翘起现象；
（四）对于表面不易粘贴的仪器设备，可使用透明胶带对固定资产标签进行加固；
（五）粘贴固定资产标签时，与资产边界保留一定距离，一般以1厘米左右为宜；
（六）定期检查固定资产标签粘贴的牢固性，一旦发现脱落或损坏，及时联系国有资产管理处重新打印并粘贴。
五、其他
（一）固定资产标签包含了资产名称、型号规格、使用单位、购置日期、二维码等重要信息，在资产日常管理中发挥着重要作用，请各单位遵照本规范，自觉做好固定资产标签粘贴和日常维护工作。
（二）国有资产管理处不定期开展各单位固定资产标签粘贴情况监督检查，对已下发的固定资产标签未予粘贴、标签缺失严重、未按规范要求粘贴标签等情况，将责令整改。
（三）本规范由国有资产管理处负责解释。



国有资产管理处
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