青岛理工大学
《固定资产领用单》模本及填写说明

一、《固定资产领用单》（设备）模版
校区：市北   □                   
      长江中路  □               青 岛 理 工 大 学
      嘉陵江东路  □        固 定 资 产 领 用 单（设备）
                                 发票号:85261235

2016  年 5月 1日

领用单位:  资产管理科               存放地点: 图书科技  楼  1205  房间
	设备名称
	微型电子计算机
	型    号
	联想扬天T4900D
	单    价
	4300元

	规    格
	i3-4170/4G/500G/19.5"
	国    别
	中国
	数    量
	1台

	生产厂家
	联想（北京)有限公司
	出厂日期
	2016.4.20
	总    价
	4300元

	销 售 商
	青岛××电子有限公司
	保 修 期
	一年
	采购方式
	分散采购

	出厂编号
	R301JCEB
	采 购 人
	王  二

	附

件

情

况
	名称
	型号规格
	数量
	单价
	总价
	经费来源

	
	
	
	
	
	
	2016年国资处部门发展基金

	
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	　
	　
	　
	　
	　
	


使用人（签名）:  张三                 使用单位负责人（签名）: 李四
说明：1. 固定资产的各组成部分具有不同的使用寿命、适用不同折旧率且可以分别确定各自原价的，应当分别将各组成部分确认为单项固定资产。
2.对于应用软件，如果其构成相关硬件不可缺少的组成部分，应当将该软件价值包括在所属硬件价值中，一并作为固定资产进行核算；如果其不构成相关硬件不可缺少的组成部分，应当将该软件作为无形资产核算。
  3.购置车辆，填写《固定资产领用单》时，应在规格栏填写“排气量” ，出厂编号栏填写“车牌号码”、“车辆识别代号(车架号码)”和“发动机号”。
4.采购方式：分为政府集中采购、单位集中采购、分散采购和其他。
二、《固定资产领用单》（设备增值）模版
仪器设备（已入账），进行升级改造、增加补充设备，发生的费用增记固定资产账，办理设备增值手续。
校区：市北   □                   
      长江中路  □               青 岛 理 工 大 学
      嘉陵江东路  □        固 定 资 产 领 用 单（设备）
                                发票号:8526263520 2016 年 5月 1日
领用单位: 机械设计实验室                        存放地点:  ×  楼  × 房间
	设备名称
	微机控制电液四球试验机（增值）
（资产编号：2001067408）
	型  号
	
	单价
	

	规    格
	
	国  别
	
	数量
	

	生产厂家
	
	出厂日期
	
	总价
	

	销售商
	
	保修期
	一年
	采购方式
	分散采购

	出厂编号
	
	采购人
	王  二

	附

件

情

况
	名称
	型号规格
	数量
	单价
	总价
	经费来源

	
	升级改造费
	　
	1项
	　17000
	　17000
	2016年教学设备维修费

	
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	　
	　
	　
	　
	　
	


使用人（签名）: 张三                 使用单位负责人（签名）:李四 
三、《固定资产领用单》（家具）模版
校区：市北   □                   
      长江中路  □               青 岛 理 工 大 学
      嘉陵江东路  □        固 定 资 产 领 用 单（家具）
领用单位:  资产管理科                         2016 年  5 月  1日
	家具名称
	上玻下铁文件橱
	规  格
	850*450*1850mm
	单  价
	600元

	材    质
	钢制
	经费来源
	科研费
	数  量
	4个

	发 票 号
	5632897
	采 购 人
	王  二
	总  价
	2400元

	销售商
	青岛××办公家具有限公司
	使用方向
	科研

	存 放 地 点
	楼  座
	3号实验楼                 3号教学楼

	
	房间号
	506室                    308室

	
	数 量
	3个                      1个

	使用人（签名）
	        张三                 


使用单位负责人（ 签名）：李四
说明：
1.行政办公家具原则上不能按整套入账，必须按不同名称的家具单独入账，如“沙发五件套”和“办公桌椅”，应分别按“三人长沙发、单人沙发、长茶几、小方几”、“办公桌、办公椅” 的名称逐件入账。

2.公共场所位置固定的家具，如教室“固定课桌椅”或会议室“固定会议桌椅”， 为方便管理，可按整套入账，入帐时在“规格”栏注明“座位数”。
3.
青岛理工大学
《固定资产领用单》（设备）填写说明

1．领用单位：按照固定资产管理系统中的单位填写至末级单位，如实验室、科、室、研究所等名称；原则上教学单位购置的教学、科研设备，领用单位应为相应的实验室。
2．设备名称：是指设备的标准全称。设备名称必须与仪器设备上厂家标牌的汉字名称或规范的翻译名称完全相符。

3．规格：是指仪器设备的规格和主要技术指标。如：微型电子计算机的规格为P4 3.0G/256M/80G/DVD 17″纯平等，国家科委主管的23种仪器设备规格按附件要求填写（可选取前几项内容填写）。车辆还应填写“排气量” 。
4．型号：是描述仪器设备性能的重要内容之一。如：联想启天M4600、组装机等；如果是自制设备，型号应填自制。

5．国别：是指仪器设备产地所在的国家，按产品标牌上的国别；香港、澳门和台湾需单独注明。

6．生产厂家：是指仪器设备的生产厂、公司等。国内厂家用汉字表示，其他国家的厂家用英文名或英文译名填写，经核实无厂家的，该项填“无”。
7．销售商：以购置发票中乙方发票专用章上的单位名称为准；若为捐赠资产，销售商栏填写捐赠单位；若为盘盈资产，该栏不用填写。
8．出厂日期：按产品说明书填写；没有出厂日期的，按发票日期填写。
9．保修期：以合同中约定的保修期为准；没有合同的，则以厂家公布的保修期为准。
10．出厂编号：是指制造单位的产品编号或出厂顺序号，用以区别于其它出厂产品。如确实无编号，该项填“无”，使用人在后面签字。
车辆应在出厂编号栏中填写“车牌号码”、“车架号码”、“发动机号码”。
出厂编号在不同的产品中，有以下英文表述方式：identification number（识别代码）；manufacturing number或manufacturing No.（出厂编号） ； factory number 或ex-factory number（出厂编号）； Serial number（序列号、出厂编号）。
11．采购方式：分为政府集中采购、单位集中采购、分散采购、其他。

12．采购人：学校业务主管部门采购的，填写学校采购员姓名；委托教职工自行采购的，填写接受委托的教职工姓名。
13．经费来源：是指购置设备的经费列支渠道。（如教学、重点学科、行政设备费或部门经费等），若为捐赠或盘盈资产，则在该栏注明捐赠或盘盈。
14．总价：是指单价和附件价的总金额，按照发票数填报。

15．存放地点：要按门牌号来填写。如图书科技楼1205房间等。

16．使用（管理）人：是指设备使用管理直接责任人。

17．使用单位负责人：是指设备使用单位的部门负责人或该部门负责人授权的部门其他领导。
18．《固定资产领用单》（家具）参照上述说明填写。家具的领用单位和使用方向，按实际存放的单位和实际用途填写。
附件：              国家科委主管的23种仪器设备规格和主要技术指标

填写要求如下：

03040701：电子显微镜
03040702： 电子显微镜——放大倍数、分辨率、加速电压
03040703：电子探针——分析元素、分析范围、放大倍数、加速电压
03040704：离子探针——分析元素范围、图像分辨率、质量分辨、相对灵敏度
03040714：质谱仪——质量范围、分辨率、相对灵敏度
03040706：各种联用仪(色谱——质谱联用仪、质谱——质谱联用仪等)——主要性能指标、质量范围、分辨率灵敏度
03040428：X射线荧光光谱仪——测定元素、分析道数
03030502：X射线衍射仪——分析元素范围、最大输出功率、测角范围
03040427：红外分光光度计——波长范围、波长精度、分辨率
03040426：紫外分光光度计——波长范围、波长精度、分辨率
03040429：原子吸收分光光度计——波长范围、波长精度、分辨率
03040418：光电直读光谱仪(等离子体光谱仪)——测定元素数、检测通道、检测限(灵敏度) 

03040430：激光拉曼光谱仪——谱长范围、波数精度、分辨率、激光器类型
03040428：荧光分光光度计——波长范围、波长精度、分辨率
03030709：核磁共振波谱仪——频率范围
03030710：顺磁共振波谱仪——磁声范围、分辨度、灵敏度
03030601：气相色谱仪——升温方式、检测器、最小检测限、温度范围
03030610：液相色谱(含：薄层扫描仪、离子色谱仪)——泵压、流量、检测器、最小检测限
03030901：氨基酸分析仪——分析时间、泵压、灵敏度

03030707：电子能谱仪——主要性能指标(谱性类别等)、分辨率、灵敏度、电子束经、真空度
03060113：热天平——温度范围、升温速率、最大称量、测重感量
03030215：差热分析仪——差热量程、温度范围、升温速率、灵敏度
03061703：超速离心机——最大转速、最大离心力
03040134：图像分析仪——波动范围、图像放大
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