2013年生态环境中心资产盘点自查清册的填写说明

一.本清册用于固定资产盘点的自查，为大家提供了ARP系统中各位责任人名下的固定资产清单。
二.“设备状况”栏，供填写以下几种设备状况前对应的数字。
1．“在用”－指设备正在使用。
    2.“闲置”－指基本完好，但在较长的一段时间内没有使用计划的设备。
3.“放原处”－指按照领导指示，在搬家时不准随同搬走而遗留在原处的设备或因固定安装而无法随同搬走的设备（空调，实验桌等）。
4.“拟退库”－指已经不能继续使用且无法修复，或由于修复费用太高而修复价值不大，或由于其他原因需要退库的设备。50万元以上的拟退库设备需附说明。
    5.“丢失”－需附说明。
    6.“被盗”－指因被偷盗而丢失的设备。需附证明。
    7.“遗弃”－指未经规定程序批准，随意丢掉的设备。需附说明。
    8.“转移”-是指设备随项目的完成将所有权转移给所外。设备“转移”需提供项目任务书，并且任务书中应有提供设备或样机的条款。
9.“出借”－是指将设备借给外单位或个人使用而不以任何形式收取使用费。需附说明，并写明对方的单位名称（或姓名）、联系人及联系电话。
10.“出租”－是指将设备提供给外单位或个人使用并收取使用费（不论以何种形式）。需附说明，并写明对方的单位名称（或姓名）、联系人及联系电话。
11.“已退库”需提供退库单
12. “其他”需写明设备状况。
以上所附的说明中，应写明资产标签号、名称、金额和启用日期，及退库/丢失/被盗/遗弃/转移/出租/出借的原因，并请课题组负责人签字。
三．清册的“放置地点”栏，供填写设备存放的房间号，如1-101,2-A101,3-101。
四．“标签”栏中，贴有银色防水标签的，打“√”。没有贴则不填。
五.“责任人签字”处由责任人亲笔签字。
