                     仪器设备清查具体要求
1、 各单位到行政北楼西124开单室拷贝各单位仪器设备清单。

2、 根据各单位仪器设备清单仔细核对每一台（套）仪器设备的名称，型号规格，出厂号，领用人，存放地点等信息，并检查每一台（套）仪器设备是否都有粘贴标签。

3、 需要补打标签的到行政北楼西124开单室补打标签，并及时粘贴。
4、 需要更改领用人信息的，列出明细清单，双方确认签字及学院管理员确认签字，并加盖学院公章，再将清单交至行政北楼西124开单室。
5、 需要更改及补充存放地点信息的，列出明细清单，学院管理员确认签字后加盖学院公章，再将清单交至行政北楼西124开单室。
6、 对于达到报废条件的仪器设备，请填写《福州大学仪器设备报废申报清单》，交至设备处（行政北楼西103）。
7、 各单位自查结束后，应填写《福州大学有帐无物仪器设备清单》和《福州大学有物无帐仪器设备清单》，并对相关情况予以说明，并交至设备处。
8、 在本次清查工作结束后，各学院、各单位应出具自查报告，自查报告主要以文字的形式写明在本次清查工作中，一共查了多少台（套），金额数的仪器设备；其中帐物相符的台（套）数、金额数；有帐无物的台（套）数、金额数；有物无帐的台（套）数、金额数，并写明导致帐物不符情况的具体原因，以及在平时的仪器设备管理工作中存在的问题及建议。最后由学院分管领导及设备管理员签字并加盖公章后于5月10日前交至设备处（行政北楼西102）。
