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Fixed Assets Application 
Version 2 Updates/Changes 

 
While Finance plans to offer a new round of training related to the improvements that have been made 
to the Fixed Assets Application (FAA), we wanted to give you a brief preview of the new features it will 
offer.  Below are a few highlights of the new design showing how much things have changed and how 
much they have really stayed the same. 
 
Physical Inventory Screen 
The physical inventory screen remains essentially unchanged.  Our concept of ownership has changed 
slightly so that assets that are “owned” by another Unit but reside at your location will show on your 
inventory page for the purposes of doing the inventory.  An example would be assistive equipment 
purchased centrally that is in your building, but still owned by Specialized Services. 
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Fixed Assets Inventory – Summary 
ITS has added a new way to view your assets, summarized at the PO level.  When doing a search in the 
FAI screen, you can choose to show your results in the summary form.  This will allow you to see your 
assets grouped by PO number and see important bits of information like their status (approved, 
incomplete), and whether any have been transferred or retired.  On this screen, you can click the PO 
number hyperlink to see the detail records of all the assets associated with that PO. 
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Fixed Assets Inventory – Detail 
This screen has been unchanged from the current version and displays a single line of detail for each of 
your assets.  To see the complete record or to update fields that are currently incomplete, you can click 
on either the reference ID or select the radial button and click the Asset Detail button.  This is also the 
screen you would choose if you are creating a new asset from scratch. 
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Fixed Assets Detail 
This screen also remains almost identical to the screen you see now.  From this screen, you can maintain 
the asset by adding additional details to the asset records as you do now or you can transfer or dispose 
of the record by clicking the Transfer/Disposal tab. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   



5 
 

 
Transfer/Disposal 
The transfer and disposal portion of FAA has changed quite a bit.  In addition to the creation of a Mass 
Transfer Screen, which allows you to move several assets at once, the options for transfers have been 
expanded.  The new application allows for both permanent and temporary transfers.  Temporary 
transfers are for cases where you may be loaning items to students, employees or other schools.  ITS has 
created a check‐in process for when the temporarily transferred items are returned. 
 
For permanent transfers, where ownership truly changes, both the school that is sending the item(s) 
and the school receiving the item(s) have to approve the transaction for it to be completed.  In all 
transfer or disposal cases,  a transaction history will be maintained so that items can be followed from 
the time of purchase/entry into FAA until they are ultimately disposed of. 
 
For all cases of retirement or disposal, the Principal will be blocked from entering the initial transaction.  
This restriction is put in place so that at least two persons are working on the transaction, a submitter 
and an approver.  Therefore, we can meet best practices in dual approval for these types of 
transactions. 
 

 


