外国语学院关于固定资产管理及编码规则
外国语学院的固定资产根据工作要求按类别须通过网络智能办公系统登录固定资产管理系统。为规范固定资产管理工作，结合学院实际情况，制定编码规则如下：
一、关于固定资产的分类
第一类：办公设备（资产处），由办公室负责统计与管理。
第二类：教学设备（教务处），由教学实验中心负责统计与管理。
第三类：图书资料（教务处），由教学与研究资源中心负责统计与管理。
二、关于固定资产分类的编码规则
根据学院工作需要，第一类、第二类固定资产编码由13位字符构成。第三类编码及登录直接与校图书馆对接。
第1-8位：阿拉伯数字表示购进日期
例如：2010 01 20表示2010年1月20日购进
第9位：英文字母表示购进资产性质
例如：A表示办公设备（资产处），B表示教学设备（教务处）
第10位：表示购进资产资金来源
例如：1学校经费，2学院自筹，3共建所得，4赠与所得
第11-13位：分别表示购进资产A办公设备和B教学设备的流水号

例如：2010 01 20 A 2 003
表示：2010年1月20日学院自筹经费购进办公设备003号
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