关于开展2021年度固定资产清查通知
为准确掌握学校固定资产保有和使用状况，进一步规范固定资产管理，提升资产使用效益，经研究决定从09月15日开始，开展2021年度全校固定资产清查工作。为确保清查工作取得实效，现将有关要求通知如下：

一、清查基准日：

入账日期在2021年09月15日前，在校内资产管理平台内登记的所有固定资产。

二、工作进度安排：

本次固定资产清查按照线上自查、线下抽查、督促整改、数据上报四个阶段进行。具体时间安排如下：

线上自查阶段：行政部门（2021.09.15---09.22）；各二级学院、部、中心及教辅单位（2021.9.15---2021.10.15）  

线下抽查阶段：行政部门（2021.09.23---09.30）；各二级学院、部、中心及教辅单位：（2021.10.18---10.22）
督促整改阶段：抽查发现的问题，在2021.10.29前完成整改。

数据上报阶段：分类汇总，形成清查报告并上报。

三、线上自查操作步骤

1.进入资产管理平台：全体教职工用工号登录智慧校园系统后，在财务管理--资产平台点击进去后，在业务系统中点击“资产”按钮登录。
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2.进入资产自查模块：
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系统线上自查反馈具体操作方法如下：

全校教职工以教工号登陆资产管理平台后，点击“高校固定资产”按钮

进入盘点页面：

3.进入资产盘点页面：
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核对资产编号、名称、规格、存放地等信息后，按照不同情况，分类进行如下操作。

（一）账实不符1：账上资产无法找到，当事人应联系部门资产监管员、学校资产管理科核实查找，待全校清查反馈后，确无该件资产后，填写书面说明报资产与实训室管理处。同时线上不相符原因处填写：盘亏，已上报书面说明。

（二）账实不符2：实物核对中，发现有未在本人领用、管理范围内资产（有资产标签），请通知本部门资产监管员核查，如发现该资产属于本部门其他人员领用的资产，请将实物交还领用人；如资产监管员核查后，发现资产不属于本部门管理的，请通知学校资产管理科，经核实后，通知该部门完成实物移交，确保账实一致。

（三）账实不符3：实物核对中，发现有未在本人领用、管理范围内资产（无资产标签），经部门资产监管员审核后，通知校资产管理科。

（四）账实不符4：实物核对中，发现有账上本人领用、管理范围内资产现为其他人使用时，本人也无需继续使用的，应通知本部门资产监管员完成资产变动交接手续。同时线上不相符原因处填写：实际使用人：***，变动申请单号：***；存放地为：***，变动单号：***。

（五）损坏或闲置：实物核对中，发现账上资产已损坏严重且无法维修或已闲置（可用），经部门资产监管员审核后，拍照、上传带有实物现状的照片。请在线上不相符原因处填写：损坏严重，处置单号：***；闲置可用，闲置申请单号：***。

（六）资产标签脱落：实物核对中，发现无标签资产，如可确认是标签脱落的，请与校资产管理科联系，重新打印、粘贴资产标签。

4.自查审核：
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各部门资产监管员，对使用人提交的不相符原因进行审核，如有不规范填写的，请退回修改后再提交。审核完成后，线上自查结束。

完成线上自查后，请部门资产监管员填写《2021年资产清查工作情况汇总表》（见附件），使用人签字盖章后纸质稿报资产管理科。（联系人：郑霄毅 方芳   联系电话：8068818）

四、线下抽查：

各单位完成自查后，资产归口管理部门应对归口管理范围内的资产清查情况进行专门检查。资产与实训室管理处将会同审计、纪检等部门，现场抽查资产及整改情况,重点对标签未粘贴、挪用他人名下资产且清查未上报等情况进行检查，并将清查结果上报学校。

五、清查结果处理：

根据学校国有资产管理办法，对资产清查中盘盈、盘亏的各项资产，资产管理或使用部门要如实填报盘盈、盘亏明细表和有关分析说明。对盘盈、盘亏后资产账的调整，资产与实训室管理处报经学校院长办公会和党委会审核，并按照国家有关审批权限和程序进行审批后进行处理。

六、工作要求：

本次资产清查工作是落实省委巡视整改任务的重要措施之一，为确保清查取得实效，请各部门重视本项工作。按要求、认真核对，按照规定的时间节点完成资产清查任务。

附件：2021年资产清查工作情况汇总表
资产与实训室管理处

2021年9月14日

附件：
	2021年资产清查工作情况汇总表

	单位（盖章）：                                  制表日期：  

	序号
	资产使用人
	自查日期
	盘亏数
	盘盈数
	使用人签名

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	资产自查结果说明：
截至  年 月 日，本部门全体教职工已完成资产清查，总计有    件资产盘亏。书面说明已提交归口管理部门。
                                            部门负责人：

                                            部门资产监管员：
                                            制表日期：


