
附件1

固定资产清查填表说明

一、表格基本内容

固定资产清查表分为2类表格，附件2为固定资产明细表，附件

3为固定资产自查情况登记表。

二、表格填写

固定资产明细表（附件2）根据国资办下发的各单位、各部门资产总清单认真核查并进行填写；固定资产盘盈情况登记表（附件3）根据各单位、各部门自查中发现的有物无账的固定资产（主要是设备、家具类）进行填写。

三、关于设备的填写说明

设备指通用设备（主要是行政办公、生活后勤使用的）单台件价值在500元以上（含500元）和专用设备（主要是教学、科研使用的）单台件价值在800元以上（含800元），使用期限在一年以上，并在使用过程中基本保持原有物资形态不变的资产。单台件价值虽不足规定标准，但耐用时间在一年以上的大批同类物资，也要填写。

四、表格具体填写说明：

(一)固定资产明细表（附件2）填写说明

1、 仪器编号、分类号、仪器名称、型号、规格、单价、购置日

期、现状、领用人、设备号请从国资办下发给各单位、各部门固定资产总清单EXCEL表格中查找；

2、 校区：按存放校区填写；

3、 实物：

（1）实物存在的请在“有”一栏打“√”，并详细填写存放地点；

（2）实物不存在的请在“无”一栏打“√”，并在“备注”一栏填写无实物的原因，例如：丢失，捐赠、调剂到XX部门等；

(二)固定资产盘盈情况登记表（附件3）填写说明

1、资产名称: “设备”填写设备名称（如电脑或计算机）；“家具 ”填写家具名称（如办公桌、椅、柜）；

2、型号规格: “设备型号”填写铭牌上的型号，如无铭牌填写品牌，无品牌的不填；“家具型号”（如“老板台、写字台、三斗桌、老板椅、两面椅、折叠椅”）等，规格按“长×宽×高，（如单人、三人，高靠背）”等；其他以此类推；

3、生产厂名：设备、家具须填写生产厂家名称；

4、单位：个、套、台、件、辆等；

5、单价:有明确购买价格的如实填写，无明确价格的估价填写。（“单价”为购置价格，按照到财务处报账发票价格填写，属捐赠的填写捐赠价格并在“备注”栏注明为捐赠）；

6、购置日期：按照实际日期购置填写；

7、经费来源：（1）教学（2）科研（3）基建（4）自筹（5）贷款（6）捐赠（7）其他 按代码择一填写；

8、使用方向：（1）教学（2）科研（3）行政（4）生活（5）生产（6）技术开发（7）社会服务（8）其他 按代码择一填写。
9、现状：（1）在用（2）多余（3）待修（4）待报废（5）降档（6）其他（调入转入）按代码择一填写；

10、设备号：按设备上的唯一的机身号填写；

11、存放地点：必须详细填写；

12、校区：按存放校区填写；

13、保管人：填现在的资产管理人；

14、备注：填写需要备注的说明，没有就无需填写。

五、国资办下发给各单位、各部门的资产清单作为各单位、各部门填表参考，各单位、部门的资产无论清单上有或没有，都要按照要求如实填写。

六、各单位、各部门负责人、资产管理人员必须签字。

七、自查表格下载后由各单位、各部门自行复印。
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