1、根据国有资产的相关管理规定，单价800元以上（含800元）的专用设备列为固定资产。固定资产按省教育厅要求使用北京化工大学编制的软件进行统一管理，贴绿色编号标签。
2、根据学校实际情况和管理需要，800元以下至200元以上（含200元）的耐用品列为低值资产，使用学校开发的软件进行统一管理，贴红色编号标签。
3、建立固定资产登记卡（机历卡），在设备增加附件、资产转移以及大修（修理费超过500元）时须在卡上登记。
4、未注明设备名称、型号、规格、生产厂家的进口设备和自制设备，自贴中文标签注明设备名称、型号、规格和生产厂家。
5、特殊仪器设备（如照相机、电子钟、台灯等）可将编号标签贴在不影响使用且易于查看之处。
6、主、配件形式的成套仪器设备的名称、型号、规格、生产厂家以主设备为准，建账时在规格栏注明件数，固定资产机历卡上登记附件信息，低值资产建附件账。附件编号与主设备相同，在编号标签上要加“——”和一位序数字，并列配置形式的成套设备贴相同的编号标签，建账时在规格栏中以“、”分隔配套设备的序数字。一些特殊设备如物理实验室激光全息平台，因其附件较多，价格较高，由资产与实验室管理处和相关实验室进行双重管理，切实做到管理有效。
7、在国内组装的国外公司产品，国名和生产厂家仍为原产国和原生产厂家，在厂家后括号内注明“中国组装”。
8、微机一律统一名称为微型电子计算机，并统一在主机上贴“微型电子计算机”标签。显示器与主机贴相同的绿色编号标签。品牌机型号按实际型号登记，兼容机型号统一为“兼容机”，兼容机显示器统一加贴“兼容机配套”说明标签。特殊规格的显示器（大于14英寸、15英寸的、品牌机的显示器与主机不属于一个生产厂家的）须在机历卡附件栏内注明。微机规格主要登记三项：CPU（含工作主频）、内存容量、硬盘容量，其余配置登记在机历卡附件栏中。
9、单价低于200元的低值品，资产与实验室管理处不再建账，由各二级单位自行建账管理。
[bookmark: _GoBack]10、自制设备由于教学内容的变化而更新较快，一般需在各单位使用一年以上，并经过验收合格后，到资产与实验室管理处办理固定资产或低值资产的入账手续，纳入全校的统一管理。
11、实验室因装修所形成的资产及配套设施根据施工清单建账管理。
12、各二级单位要切实做好设备使用、维护、修理记录和资产借（租）入借（租）出登记，认真填写每个栏目。

