西安工程大学固定资产条形码粘贴规定
我校固定资产管理已使用久其管理系统，固定资产条形码是系统管理的一个重要方面，一物一码，一码可查询全部信息。条形码需统一粘贴位置，按照整齐、方便、粘贴牢固、不被碰擦、利于清产核资扫描为原则，粘贴规定如下：
一、办公桌、工作台、微机桌等办公设备，粘贴条形码贴在所露侧面视觉大的一面左上角位置；文件柜可粘贴在正面左上角。 
二、计算机、服务器、投影仪、传真机、打印机、扫描仪、UPS等小型设备，条形码与设备商标或设备条码并排粘贴；实验室小型设备可参照上述办法粘贴。壁挂式空调、立式柜机空调的条形码一律与商标并排粘贴。
三、对不易挪动的大型实验室设备，商标在正面的，条形码与商标并排粘贴；双侧面露出的，以右侧面左上角为主；单侧面露出的，以露出面左上角为主。
四、木制沙发、茶几，条形码直接粘贴在侧面外框上，皮沙发、布艺沙发可粘贴在侧面容易扫描的位置，办公椅以背面中下部位为宜。
五、照相机、小型摄像机等小型设备，条形码可粘贴在固定资产卡片上，由部门资产管理员保管。
六、一物多件的，在每件上均粘贴条形码，在主要一件上（如电脑主机），如201400001-主，其他件（如显示屏），如201400001。
七、以上不包括的项目，可视情况粘贴，不论贴在资产实物上还是贴在卡片上，部门资产管理员都应妥善管理。
八、条形码粘贴时，一定要核对资产信息表的分类号、使用人、资产名称、部门粘贴，避免贴错资产。
未尽事项、不明之处请与国资处资产管理科联系，电话62779084。
附：可参见的实物照片
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打印机
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条码打印机
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打印机

[image: image7.jpg]



办公桌
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办公桌活动柜
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办公椅
