关于开展全校

2015年固定资产清查工作的通知

各部门、单位、院（系）：
为进一步加强固定资产管理工作，强化存量资产管理，确保固定资产的合理配置和有效利用，根据《滨州医学院国有资产管理办法》（滨医行发〔2004〕57号）规定，经研究决定，在全校开展2015年固定资产清查工作，现将相关事宜通知如下：
一、清查范围 
学校现有的固定资产。 

二、清查原则
（一）统一领导、归口管理的原则。在学校固定资产清查工作领导小组的统一领导下，通过清查，进一步完善固定资产管理体制，明确固定资产管理部门、归口管理部门和使用部门的职责，确定专兼职管理人员，建立起严明的责任体系，切实做到领导落实、人员落实、工作落实、责任落实。  

（二）谁使用、谁负责的原则。拥有固定资产使用权的部门同时负有管理责任。固定资产管理系统中固定资产在哪个部门，则由哪个部门负责清查。

（三）实事求是、准确无误的原则。如实反映固定资产客观情况，做到准确无误，不重不漏，账、卡、物相符。

三、工作步骤和时间安排

（一）组织领导（11月23日—11月26日）
1、在学校固定资产清查工作领导小组的领导下，成立固定资产清查工作小组，办公室设在资产管理处资产管理科，负责本次固定资产清查工作。
2、各部门、院（系）成立以分管领导为组长、资产管理员及业务骨干为成员的清查工作小组，具体负责本部门、院（系）固定资产的清查工作。清查工作小组名单于11月26日前报资产管理科。
（二）开展自查（11月28日—12月8日）
各部门、院（系）要根据固定资产账目进行逐台件实物清点核查。清查时要认真仔细，做到信息项全面完整、盈亏真实、记录详细。自查结束后，于12月8日前将《滨州医学院固定资产清查盘盈登记表》、《滨州医学院固定资产清查盘亏登记表》和《固定资产清查工作自查报告》报送清查工作领导小组办公室。

（三）复查验收（12月9日—12月31日）

学校固定资产清查工作小组对各部门、院（系）固定资产进行逐一核对检查，对于漏登或账物不符的情况，当场予以纠正，进行补登，并由部门负责人出具书面说明。复查无误后，对使用单位发生变动的固定资产，更换固定资产条形码。
（四）总结阶段（2016年1月1日-2016年1月11日）

学校固定资产清查工作小组对清查结果进行整理、汇总，形成本次固定资产清查工作报告，全面总结固定资产管理工作，通报清查工作情况，同时查找存在的问题，提出整改措施，报学校固定资产清查工作领导小组。
四、具体要求 

（一）各部门、单位、院（系）要加强领导，精心组织，明确分工，落实责任，确保圆满完成本次固定资产清查工作的各项任务。

（二）各部门、单位、院（系）要根据各自固定资产账目，采取有效措施，在规定的时间内完成自查工作，保证清查全面彻底、不留死角，做到不漏、不虚、不重，固定资产管理卡片、验收单、条形码齐全，条形码粘贴规范。
（三）要真实、准确、全面地反映资产管理情况和存在问题，对盈、亏资产分别填写盘盈、盘亏登记表，并说明原因；对不能继续使用的固定资产要写出书面说明，经学校认定后履行相关手续。
1.盘盈的固定资产，要提供固定资产清查盘盈登记表、盘盈情况说明、盘盈资产的价值确定依据（市场价等）。
2.盘亏的固定资产，要提供固定资产清查盘亏登记表、盘亏情况说明（单项金额较大或重要的要逐项做出专项说明)。

3.毁损、报废固定资产，要提供具有技术鉴定资格的部门或机构出具的鉴定证明材料（单项或批量金额较大的需做出专项说明）。
4.闲置的固定资产，要做好登记和资产变动，由资产管理处收回，合理调配使用。

5.被盗的固定资产，要提供向公安机关的报案记录以及公安机关立案、破案和结案的证明材料。
（四）对于用自有资金购入的或接受捐赠的固定资产要全部列入清查范围，未记入固定资产账的一律按盘盈资产处理，坚决杜绝账外资产的存在。
                            资产管理处

                            2015-11-16
