关于计算机附件及升级管理补充说明
为规范计算机附件、零配件及升级的管理工作，根据《南开大学仪器设备管理办法》，特作如下补充说明：
1．与计算机一同购置，除计算机基本配置外的其它内部硬件及单价＜1000元的外部设备，可随计算机同时建固定资产帐，但必须在南开大学实验设备管理系统附件中注明内部硬件及外部设备的名称、型号规格及金额。

2．新增（指原计算机没有）计算机内部硬件，按固定资产附件进行管理；在南开大学实验设备管理系统中注明原设备编号，交由设备管理科审核增值设备情况。

3．新增（指原计算机没有）计算机外部设备，单价＜1000元按新增机内硬件的办法进行管理；单价≥1000元的外部设备，需单独建立固定资产帐。

4．计算机升级、更换配件（显示器、CPU、主板、硬盘、内存等）要填写《南开大学设备零配件及耗材报销凭证》，由设备管理员审核，到实验室设备处设备管理科更改原设备数据，加盖“设备管理科”印章，方可办理财务报帐；因计算机升级、更换配件而换下的所有旧配件及设备统一交实验室设备处做报废处理。

5．计算机更换键盘、鼠标、软盘驱动器、光驱、显卡、网卡、声卡等部件，可直接办理财务报帐手续。

附：1. 计算机内部硬件：

（1） 基本配置：CPU、主板、显卡、内存、硬盘、软盘驱动器、内置光驱（CD-ROM）、内置光驱（DVD）、声卡、网卡、内置Modem等。

（2） 其它配置：内置刻录机、采集卡、捕捉卡、视频卡、压缩卡等。

2．计算机外部设备：

显示器、音箱、调制解调器、外置软驱、外置刻录机、外置硬盘、摄像头、打印机、扫描仪、集线器等。

