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                                     设字[2012]12号

关于开展2012年度固定资产清点盘查工作的通知

各学院，各处、室及直属单位：
为加强学校的资产管理，提高资产使用效益，确保资产的保值保全。根据学校资产常规管理工作的要求，各单位在本年度应组织对本单位所占有、使用的固定资产进行清点盘查。现就有关事项通知如下：

一  清点盘查的范围：
1．2011年新增的且为本单位所占有、使用的固定资产

2．在2011年资产清点过程中未清点到的资产。

二  主要工作内容：

1．各学院、部门对2011年资产清点过程中未清点到的、以及2011年新增的资产进行自查。核对固定资产账、物的相符情况，并完成资产标签粘贴、资产数据修正、清点数据录入资产数据库等工作。
2．对存在闲置和利用率低的设备要提出整改意见，并填报《固定资产集中处置送交清单》，按规定程序进行集中处置、集中调拨。（表格从设备处网页文档下载中下载）
3．对2011年的拟报废资产现状信息进行调整至待报废状态（有设备处完成）。
4．学校在学院、部门自查完成的基础上，组织抽查与清点。

5．有关固定资产清点盘查情况，学校将在2012年底召开的固定资产工作总结会议上公布。会议具体时间另行通知。
三  工作要求：
各单位要进一步增强资产管理的责任意识，认真组织好2012年固定资产清点盘查工作，加强领导，落实具体工作的责任人，确保本年度资产清点工作取得实效。要求各学院、部门清点工作完成时间为2012年9月30日，学校定于2012年10月将对各单位的固定资产清点工作情况进行抽查。
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附件一
关于开展2012年固定资产清查的工作安排
为加强学校的资产管理，提高资产使用效益，确保资产的保值保全，根据学校资产常规管理工作的要求，各单位在本年度应组织对本单位所占有、使用的固定资产进行清点盘查。为此，学校定于2012年4月-7月对固定资产开展清查工作，为确保相关工作的顺利进行，特制定如下工作方案。
一  目的
1．全面摸清家底。对学校各单位的资源配置基本情况、固定资产管理情况以及各类财政经费使用情况等进行全面清点和清查，详细掌握固定资产总体规模、数量和状态，真实、完整地反映学校搬迁后各单位教学、科研和管理的资产及其经费来源状况。

2．实现两个结合。建立资产管理与预算管理相结合、资产管理与财务管理相结合的运行机制，为学校编制预算和细化预算编制、加强资产收益管理，促进学校合理、有效地配置和使用资产，提高资产的使用效益创造条件。
3．建立监管系统。通过资产清查，推动资产的优化配置和有效利用，完善固定资产登记信息，健全资产数据库；明确管理职责和范围，为构建与学校学科发展、人才培养相适应的装备条件和固定资产管理体制机制的改革奠定基础。

4．完善管理制度。加强资产、财务管理，建立健全规章制度。对资产清查过程中发现的问题，将在总结、分析的基础上，提出相应整改措施，建立健全学校固定资产保值保全管理制度和体系。
二  范围
1．教学、科研、行政、后勤服务等各单位占有和使用的固定资产均列入此次清查的范围。
2．2011年新增的且为本单位所占有、使用的固定资产
3．2011年资产清点过程中未清点到的资产
4．在2008年搬迁过程中，仍有部分不清楚状况的资产
三  主要工作内容
1．各学院、部门对2011年资产清点过程中未清点到的、2008年搬迁过程中仍有部分不清楚状况的资产、以及2011年新增的资产进行自查。核对固定资产账、物的相符情况，并完成资产标签粘贴、资产数据修正、清点数据录入资产数据库等工作。（清点方式如前期清点方式）
2．对固定资产损坏或丢失的，应及时查找原因，明确责任；对存在闲置和利用率低的设备要提出整改意见，并填报《固定资产集中处置清单》，按规定程序进行集中处置、集中调拨。（表格从设备处网页文档下载中下载）
3．学校在学院、部门自查完成的基础上，组织抽查与清点。
4．有关固定资产清点盘查情况，学校将年底召开的固定资产工作总结会议上公布。会议具体时间另行通知。
四  要求
１．加强领导，提高认识。各部门要加强资产清查工作的组织领导，提高认识、分工明确、落实到人。
2．实事求是，不重不漏。全体清查工作人员要本着实事求是的精神，认真盘点、登记，真实反映本部门资产占有使用状况以及存在的问题，做到见物必查，见账必清，最终实现不重不漏。
3．通力合作，按期完成。各部门与资产管理职能部门要积极协调配合，自查阶段工作要细致有效，尽可能为后续现场跟进核查提供足够时间，保证如期完成。
4．对在此次清查工作表现突出的要予以表扬，对在清查工作不负责任、推诿、拖拉，造成影响和后果的要追究有关责任。
五  进度
1．前期准备（4月9日——4月18日）
（1）召开资产清查工作会议，动员部署清查工作。
（2）明确资产清查部门领导负责人，指定清查管理人员。
（3）开展对各单位资产管理员培训，加强资产管理系统使用和岗位业务及相关政策学习。
2．部门自查（ 4月23日—— 6月7日）
各单位要组织相应的人力进行自查工作。通常采用账、物结合的办法，根据资产登记的时间和新旧程度，由现在向前追溯排除的方式逐一进行盘点。
（1）对账实相符的要做好明确的登记和标记，查明固定资产存放位置、相应的使用人、保管人以及其它有关信息。并在资产管理系统各单位权限范围内对相关信息进行修改。
（2）对有账无物的，除做好登记外，要尽可能地追寻实物去向，并做详细的说明和记录。
（3）对有物无账的，除在实物上做好标记外，要尽可能查明其来源，同时做好详细登记，填列相应表格。
3．抽查指导（ 6月11日—— 7月6日）
在各单位自查的基础上，由资产管理职能部门协调各方面工作人员进驻各单位现场指导清查，并进一步核查确认。
（1）对账实相符的固定资产，现场进行抽查和清点，进一步完善基本登记信息。
（2）清查工作人员对账、物不符的部分资产进行初步清理、确认。
4．调整资产管理系统的二级账目（9月1日——9月7日）
（1）调整、平衡、确定各单位资产明细账和学校固定资产总账。
（2）完善现有的资产管理信息系统，进一步推进二级单位资产管理。
5．清查收尾工作（9月10日——9月28日）
（1）根据清查的状况和发现的问题编制资产清查结果报告。
（2）与财务部门协商调整有关资产账项。
（3）固定资产清查工作总结。
六  培训
为进一步加强固定资产监管，推进二级单位的资产管理，完善固定资产报废审核机制，由实验室与设备管理处组织，在清查工作期间对资产管理员进行岗位业务培训，重点是熟练掌握“资产管理系统”中各单位权限范围内的模块操作，以及相关资产管理政策及业务流程学习。
