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黄河水利职业技术学院资产核实工作实施方案 

 

一、 资产核实要求 

1、资产核实条件 

以资产管理信息系统内该单位所有固定资产的存放地点均

更新至具体房间，作为符合资产核实条件的标准。对于资产管理

信息系统内固定资产存放地点未完成更新的单位，由学校国资处

督促其在 2020 年 9 月 30 日前完成，逾期将无法进行资产核实。 

2、资产核实期间 

按照《黄河水利职业技术学院关于开展 2020 年度固定资产

清查盘点工作的通知》要求，在 2020 年 9 月 1 日至 10 月 31 日

期间，完成资产实地复核查验工作。 

3、资产核实流程 

在各单位资产管理员协助下，对账实相符的固定资产粘贴资

产条码，对账实不符的固定资产进行分类统计。最终形成资产核

实结果确认表。 

4、资产核实要求 

各单位应与第三方机构，密切配合，分工协作。第三方机构

在实际操作中遇到问题及时向国资处反馈，以便及时解决问题，

确保按要求保质保量完成资产核实任务。 

二、 资产核实工作步骤 
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1、准备资产核实数据底册 

从资产管理信息系统中导出符合资产核实条件的单位的所

有固定资产明细，按照存放地点进行排序，将此表作为该单位资

产核实数据底册。同时协助国资处打印出表内所有固定资产的条

码标签。 

2、实地资产核实 

在单位资产管理员协助下，以资产核实数据底册为依据，按

照房间逐一核对固定资产实物情况。账实相符的固定资产直接粘

贴资产条码（固定资产条码管理工作实施细则详见附件），账实

不符的由单位资产管理员落实具体情况。 

3、资产核实结果确认 

完成单位固定资产核实后，形成资产核实结果确认表，用于

记录账实一致资产条码粘贴到位确认、账实不符未粘贴资产条码

原因确认。本表由单位资产管理员及单位清查工作领导小组负责

人签字确认。 

 

 

 

 

 

附件：固定资产条码化管理工作实施细则 
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附件： 

固定资产条码化管理工作实施细则 

 

为完成固定资产条码化管理工作，确保资产条码化顺利实

施，现制定以下条码标签粘贴细则。 

一、资产条码标签粘贴范围 

（一）不适宜粘贴资产条码标签的 

土地、房屋建筑物、交通运输设备、无形资产，由于资产实

物特殊性，不适宜直接粘贴资产条码标签。 

教室及餐厅里的联排桌椅，成批录入的图书，厨房及餐厅里

的灶具、厨具、水池等，由于批量购臵且不可分割、容易受到温

度和气、液体的浸染等原因，不适宜直接粘贴资产条码标签。 

以上这部分资产，统一将条码标签粘贴到资产条码粘贴薄

上，交由单位资产管理员统一管理。 

（二）不易对应资产实物的 

对于不宜对应资产实物的实验室专用仪器设备等，需要单位

资产管理员、实验员协助核对确认，避免贴错。 

二、资产条码标签粘贴原则 

按照物品通常摆放位臵，以便于观察、便于保管、易于粘贴

的原则出发，统一规定按以下顺序，选择位臵粘贴标签： 

（一）所有设备原则上应粘贴在右侧面右上角。如右侧面右
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上角不便粘贴的，应按照此顺序粘贴：右侧面右上角--左侧面右

上角。在同一房间内的同类设备，粘贴的位臵要相同，保持整齐

划一。 

（二）某些特殊的设备，可选择位臵粘贴，某些特殊场所的

家具，如会议室，考虑到整体美观，可参考以下位臵粘贴：会议

桌--左腿上部，会议椅--椅子背面下部横梁中间，茶几--桌腿上部。 

三、资产条码标签粘贴注意事项 

（一）条形码标签内含资产的所有信息，因此，粘贴时一定

要核对资产信息，必须与帐、物相对应，避免贴错。 

（二）资产标签粘贴务必位臵端正、整齐划一，贴标签前，

应对粘贴位臵做去油污处理；标签距离资产边界应留有一定的距

离，一般以 1 厘米左右为宜；粘贴在表面平坦、醒目且不易磨损

的位臵，确保粘贴上的条形码标签保持平整，不能弯曲。 

（三）设备类资产标签粘贴要求： 

1、计算机类设备，台式计算机的标签粘贴在主机侧面右上

角；笔记本电脑的标签粘贴在底部不影响机器散热处，且不能被

覆盖。（插入图片） 

2、对于组成的大型整套设备（如多媒体音响系统），标签

应粘贴在主机或价值高，体积大的设备上。 

3、对于粘贴处为曲面（类似圆柱面）的，标签按曲面中轴

方向粘贴。 
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4、服务器、投影仪、传真机、打印机、扫描仪，UPS 等小

型设备，条形码与设备商标或设备条形码并排粘贴；壁挂式空调、

立式柜机空调的条形码可与商标并排粘贴也可粘贴在外侧醒目

位臵。（插入图片） 

5、对不易挪动的大型实验室设备，商标在正面的，条形码

与商标并排粘贴；双侧面露出的，以右侧面右上角为主；单侧面

露出的，以露出面右上角为主；对于学校中大批小型实验器材，

体育器材建议将条形码按批粘贴在存放储物柜上（可根据实际情

况处理）。 

6、如遇微小型设备（如数码相机等），应将标签粘贴在资

产条码粘贴薄上，由单位资产管理人员妥善保管。 

（四）家具类资产标签粘贴要求 

1、柜类、架类家具粘贴在柜（架）正面右上角。 

2、桌类、沙发类家具粘贴在侧面上部容易扫描的位臵。 

3、带靠背的椅子类家具粘贴在后背底部，宿舍及收费亭用

椅粘贴在防止被损毁的座面底部，凳类家具粘贴在座面底部。 

4、床类家具粘贴在床腿正面不易磨损处。 

5、其他类家具视其外形选定不易磨损的位臵粘贴。 

四、条码标签粘贴的操作程序 

1、对照设备和台账上的资产编号选取相应的标签，核对标

签信息（名称、规格、型号、购臵日期、编号、价格、使用部门、
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责任人等）无误。 

2、将标签一端撕下，粘贴在资产粘贴规定的位臵。 

3、抹平标签，不能有边、角翘起现象，少数设备需要用透

明胶带对新标签加固处理，使之牢固。 
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