办理固定资产注意事项：

1、特别需要提供 仪器设备制造号码或序列号以区别两台以上相同的仪器。

2、明确使用哪张经费卡报销及报销金额。
3、提供仪器主要技术参数（1个以上）并与仪器型号相区别。电脑需提供：CPU型号、内存大小、硬盘大小、显示器型号及尺寸。
4、生产商和销售商不一样的需提供完整的生产厂家名称。
5、超过2万的仪器设备需提供合同及合同号。

6、务必注明存放地点，明确到房间号。

7、实物名称与发票名称不完全一致的以实物名称为准。
8、对于不熟悉流程的学生来办理固定资产，老师可将仪器设备进帐单发给他们（见附件1）。准备好进帐单所需信息再办理固定资产可大大提高建账效率。
附件1:
南京大学仪器设备固定资产进帐单

              设备微机号_______________
分类编号

收入单位：                                        购置日期 200     年     月      日                                 设字第       号         
	名

称
	
	单位
	
	单价
	¥
	
	总

价
	¥
	

	
	
	
	
	
	$
	
	
	$
	

	型号
	
	国别厂名
	
	经费科目
	1.教学  2.科研  3.基建   4.自筹

5.世贷  6.损赠  7.研究生 8.配套

9.其它  10.行政 11.211  12.985

	主要技术规格


	电脑需提供：CPU型号、内存大小、硬盘大小、显示器型号及尺寸

	制造号码
	出厂日期
	使用方向
	1.教学          2.科研    3.行政

4.生活与后勤    5.生产    6.技术开发

7.社会服务      8.其它

	
	
	
	
	发票
	厂商
	

	
	
	
	
	
	号码
	
	日期
	

	放置地点
	具体到房间号
	附件记录
	合同号
	两万以上设备必填

	
	
	
	经费号
	

	
	
	
	



收入单位章                               设备管理人（签字）：                                        院系管理人（签字：）
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