
“固定资产专用章”使用需知
1、各单位设立的仪器设备管理员负责本单位仪器设备固定资产的管理工作。“固定资产专用章”由仪器设备管理员负责保管，是仪器设备管理员对本单位所购设备建立固定资产入帐管理的认定。
　　2、凡是本单位新购置的仪器设备需要建立固定资产时，本单位有关人员在填写完“西安交通大学仪器设备记帐单”（四联单）后，必须加盖单位公章及与之相对应的“固定资产专用章”，方可办理设备固定资产建帐手续。
　　3、凡加盖过“固定资产专用章”的单据，在固定资产入帐手续办理完成后，由仪器设备管理员负责及时收回“四联单”中的“第三联（红联）”及“仪器设备档案卡”，进行统一管理，并按要求将“仪器设备编号标签”贴在相应的仪器设备上，以备学校清查核资时对帐使用。
　　4、“固定资产专用章”上的编号是该单位的“流水编号”，与单位名称相对应，必须配套使用。 
　　5、“固定资产专用章”只限本单位购置的仪器设备建帐时使用，外单位不可借用。
　　6、单位管理员应定期对本单位设备进行清查，做到仪器设备帐、卡、物相符。
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