西安文理学院

关于开展2020年资产清查盘点工作的通知

各单位：

为了进一步加强资产的监督管理，明确管理责任，维护资产的安全完整，提高资产的使用效益，及时掌握资产的变动情况。根据我校2020年度工作安排，国资处将组织开展2020年度资产清查盘点工作。

一、清查盘点范围

（一）资产清查盘点范围：截止2019年12月31日的所有在账资产。

（二）本次清查主要包括行政办公类固定资产、教学仪器设备类固定资产。

二、时间安排

（一）资产自查和上报阶段（2020年7月6日—9月25日）

1、各单位成立资产清查盘点工作小组，并组织落实清查盘点自查工作。

2、各单位依据资产管理信息平台自行下载本单位资产账目清单并开展资产清查盘点工作。

3、各单位资产清查盘点自查结果及自查报告经单位领导签

字盖章后报送至国资处资产管理科，时间截止到2020年7月17日。

（二）资产抽查阶段（2020年9月28日—2020年10月12日）

自查盘点工作结束后，国有资产与实验室管理处资产清查工作小组对各单位资产清查结果进行抽查。

（三）整改阶段（2020年10月13日-2020年10月23日）

各单位对本单位存在的问题进行整改并将整改结果报国资处资产管理科。

（四）汇总报告阶段（2020年10月26日-2020年11月6日）

国资处对全校资产清查盘点工作进行汇总、分析，撰写2020年资产清查工作报告。

三、清查主要内容

（一）各单位依据资产管理平台数据和实际占有、使用的资产，采取以物对账、以账对物、逐一查对盘点的方式进行清查，主要核对固定资产的账、物是否相符，落实资产存放地点、使用人。

（二）固定资产标签是否完整。

（三）各单位根据资产盘点结果，完善资产管理系统信息。

（四）各单位要认真总结自查情况，形成自查报告。针对存在的问题，制定有效的整改措施。

四、工作要求

（一）各单位要高度重视资产清查盘点工作，主要负责人要牵头抓总，并指派专人具体负责。

（二）各单位在清查盘点工作中，要坚持实事求是的原则，做到账、物相符，确保清查结果真实可靠。

（三）各单位针对资产清查工作存在的问题，要落实管理责任，完善相关制度，确保有效的管理、维护和使用学校的固定资产。

附件：1、资产盘点表格 

2、资产清查盘点自查报告（模板）

国有资产与实验室管理处

2020年7月3日

	附件1

	2020年资产盘点表

	单位名称：（公章）
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	序号
	资产编号
	资产名称
	型号规格
	单价(元)
	数量
	金额（元）
	购置日期
	使用人
	房间编号
	房间名称
	是否盘亏

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合   计
	
	
	

	填表人：
	
	负责人：

	2020年资产盘盈明细表

	制表单位：（公章）
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	序号
	资产类别
	资产名称
	型号规格
	数量
	情况说明

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	合计（元）
	
	
	
	

	填表人：

	注：资产类别指家具类、设备类
	


附件2

（部门、学院）2020年度资产清查盘点

工作报告（模板）

按照×××要求，本单位高度重视、认真组织，成立了以      为资产清查工作负责人，     、     、     等为成员的工作小组，制定了切实可行的工作方案，逐级落实工作任务，责任到人，认真开展了资产核查工作，现将核查情况汇总如下。

一、截止2019年12月31日资产情况

（按照通知要求及资产账表，是否存在账物不符的情况，如存在不符情况，请分类、分情况进行详细说明。）

三、存在问题及整改措施
四、关于资产管理工作的意见和建议

五、其它需说明的事项

单位盖章、负责人签字

年   月   日
