青岛理工大学

固定资产条形码的粘贴规范

条形码粘贴的原则：平整、牢固、醒目、便于采集。

具体要求如下：

1．所有固定资产的条形码应该贴在固定资产主体的正面、坚实平坦的位置上；对特殊造型的固定资产，尽量贴在正面弯度不太大的位置，以便于以后用条码阅读器进行扫描清查设备。如：计算机的条形码要粘贴在主机正面平坦位置的一角上，不能粘贴在显示器上；大型的设备可以粘贴在设备上的标牌附近。

2．设备粘贴条形码前，应仔细核对设备标牌上的出厂编号与固定资产条形码上出厂编号，两者的出厂编号应相同。
3．家具的条形码要粘贴在主体框架上，避开玻璃、皮革等易损、易碎、柔软的部位，如文件柜、办公桌的条形码粘贴在框架正面平坦位置。
4．粘贴的位置要避水、避热、避油污。
5．一个单位的同类型或者相似类型的资产，条形码的粘贴位置要求一致。

6．大批量的公共家具，如教室课桌椅（绘图桌椅）、公寓家具、实验室方凳等，可不粘贴条型码。

    7．粘贴条形码之前，应将固定资产条形码所在的位置擦拭干净。
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