   克拉玛依职业技术学院资产清查工作安排
学院各系部、各部门：
为规范学院仪器设备及家具的管理，学院将对全校的固定资产、无形资产进行全面清查，并对报废设备仪器及家具按照相关程序进行报废处理，现将有关工作安排如下：
一、资产清查原则
1、实事求是的原则；
2、“谁使用，谁清查，谁负责”的原则；
3、“勤俭办学、物尽其用”的原则；
4、使用单位自查和学院组织复查相结合的原则。
二、资产清查范围
1、专业实验室（实训室）的教学、实训设备及仪器。
2、办公设备及办公家具。
3、生活服务设备、仪器、工具、家具。
4、低值易耗品、材料的登记、建账及监督管理情况
5、无形资产：包括专利权、专有技术权（非专利技术）、著作权及其等同权利、土地使用权、特许经营权等。
6、基础设施：指学院所有房屋及构筑物。
7、图书资料（含文本图书、数字图书、音像制品、软件）等。
三、资产清查目的
1、全面摸清家底。对资产情况进行全面清查，真实、完整地反映学院的资产状况，为学院国有资产监督管理奠定基础。为学院资产最优化配置提供依据。      
2、建立监管系统。通过资产清查，为学院国有资产管理信息数据库提供真实信息，建立学院国有资产动态监管系统，实施动态管理。
3、实现两个一致。资产管理平台资产数据与财务账面资产数据一致；资产管理平台数据与资产实物一致。杜绝账外资产和有账无实物的现象。
　4、健全、完善管理制度。确保学院资产管理制度、管理机构健全，基层单位有专人负责资产管理（可兼职），每台设备管理落实到人，确保资产管理制度、管理机构正常运行。
 5、加强低值易耗品、材料的管理。健全低值易耗品的购置、登记建账、监督管理制度，严格控制低值易耗品、材料的消耗。
四、资产清查程序
1、成立资产清查工作领导小组、明确职责
成立学院资产清查工作领导小组：
组长：王和
副组长：周刚  付梅丽 
成员：王卫民    刘旭莹   艾之海   孙汝田    夏永辉    谢波     樊宏伟  冯亚林 周永新  李进良  刘新生  葛跃田  赵磊   邰德育  景四新  朱雷
资产清查办公室设在学院资产管理处：
办公室主任：艾之海   
成员：李巧萍、李纳及各基层单位资产管理员
学院纪委全程监督资产清查工作。
设备使用单位成立清查工作小组，组长由主管设备的系主任担任，成员由设备管理员、实验室主任或熟悉仪器设备的骨干教师、科研人员组成。小组成员不少于3人，系部可聘请技术专家参加清查工作；机关及其他教辅部门清查工作领导小组由部门负责人任组长，成员不少于3人组成（报废资产数量较大的不少于5人）。
资产清查工作小组职责：
（1）根据本通知精神安排部署本单位的资产清查工作，制订清查工作方案，落实工作责任，提出工作要求，各单位资产管理员为本次资产的清查、复核的联系人。
（2）根据实际情况进行设备的清点、核对、统计和鉴定工作，清点统计工作要仔细彻底，不能有遗漏；鉴定工作要实事求是，体现技术水平。
（3）认真完成本通知要求的各种清查表格的填写工作，数据要实事求是、准确，不得有虚假成分和遗漏。
（4）认真完成清查报告的编写工作，提出切实可行的解决问题方案。
2、账面资产清查
各单位到资产处资产管理平台及财务处查询本单位资产台账并完成以下几项工作：
（1）核查隶属本单位的资产明细（设备名称、数量、型号、购置时间、使用人（管理人）、设备存地点、原值等数据）
（2）查找财务资产账与资产处目前设备台账存在的差异；资产账与资产实物存在的差异。
（3）核查本单位资产的安全使用年限（报废条件）
3、资产实物清查 （自查）
 各单位把资产台账上的资产状况与本单位资产实物进行认真核对，并按照本单位资产实际情况如实填写几个工作表：
（1）账物相符合且能够正常使用的设备仪器及家具汇总总表一份（2）账物相符合且能够正常使用的办公设备仪器及家具汇总表分表一份。
（3）有资产账且实物不存在的的设备仪器及家具汇总表份表一份
（4）有实物且资产账不存在的的设备仪器及家具汇总表分表一份
（5）符合学院资产报废条件的的设备仪器及家具汇总表一份
（6）账物相符且符合学院设备仪器及家具报废条件的设备仪器及家具汇总表一份
 如本单位资产无以上情况，以上表格也必须上交，请在工作表内填写“无此类情况”并签字盖章。
4、各单位撰写资产清查报告
各基层单位在完成资产清查工作后要撰写资产清查工作报告，报告中包含以下几项内容
（1）本次资产开始、结束时间，清查工作小组的组成。
（2）完成了那些任务。
（3）存在的问题，及解决这些问题的方案
（4）对学院资产管理工作建议
报告（一式三份）经使用单位负责人签字，加盖公章后报资产处,电子版发至资产处李纳的学院邮箱。
5、学院资产复查
由学院资产处、财务处、教务处、后勤处、院办、教务处组成联合资产复查小组对各单位资产进行核查，并完成以下工作。
（1）逐项核查各单位资产自查情况
（2）对账物相符且符合学院设备仪器及家具报废条件的设备仪器及家具进行鉴定，并进入报废资产处理程序。
（3）对历史遗留的有资产账且实物不存在的的设备仪器及家具进行原因分析，提出处理建议。
（4）对历史遗留的有实物且资产账不存在的的设备仪器及家具进行归类重新进行资产登记。
（5）对现有账物相符合且能够正常使用的办公设备仪器及家具进行贴标签、扫描重新整理资产管理平台。
五、资产清查时间安排及清查工作成果
	序
	工作内容
	时间节点
	工作要求
	负责人
	备注

	1
	宣传、工作安排
	2016年1月1日-1月8日
	1、制定资产清查方案
2、院办会议通过资产清查方案

	资产处负责人
	1、确定资产清查工作程序
2、明确清查任务
3、确定清查工作时间节点

	2
	成立工作小组
	2016年1月10日-1月15日
	1、成立工作组、明确工作职责
2、召开清查工作动员会
	1、学院资产清查领导小组
2、各单位主管领导
	1、资产清查工作动员及工作安排
2、建立联系人及联系方式（上报资产处）

	3
	账面资产清查
	2016年3月1日-3月10日
	1、财务资产账单单1份
2、资产处设备台账1份
	各单位资产管理员
	1、核对两份台账中设备数量、型号、价格、使用人、购置时间、存放地点

	4
	实物清查（自查）
	2016年3月10日-3月25日
	完成清查结果表的填写
	各单位资产主管领导、资产管理员
	1、账物核对数量、型号、价格、使用人、购置时间、存放地点等

	5
	设备清查报告
	2016年3月26日-3月30日
	各单位设备清查报告1份
	各单位资产清查负责人
	按照报告模板认真填写

	6
	资产清查工作阶段检查
	2016年3月30日-4月5日
	资产清查工作检查会议
	学院资产清查领导小组
	各单位汇报资产自查情况

	7
	账物清查
（核查）
	2016年4月5日-5月30日
	核查各单位清查结果清单
	资产处及各单位主管领导
	按单位逐一核查

	8
	学院设备清查工作报告
	2016年6月1日-6月15日
	学院设备清查工作报告1份
	资产处负责人
	列清学院设备管理中存在待解决的问题及解决方案

	9
	资产清查总结
	2016年6月15日-6月20日
	资产清查总结会议
	学院资产清查领导小组
	资产处汇报资产自查情况

	10
	学院讨论解决设备管理存在的问题
	2016年6月21日-6月30日
	解决方案一份
	资产清查领导小组
	安排落实后续工作（资产报废处理、办公设备配置等）

	清查结果单：
1、账物相符合且能够正常使用的设备仪器及家具汇总总表一份
2、账物相符合且能够正常使用的办公设备仪器及家具汇总表分表一份。
3、有资产账且实物不存在的的设备仪器及家具汇总表一份
4、有实物且资产账不存在的的设备仪器及家具汇总表一份
5、符合学院资产报废条件的的设备仪器及家具汇总表一份
6、账物相符且符合学院设备仪器及家具报废条件的设备仪器及家具汇总表一份
7、低值易耗品、材料登记、建账情况及内控管理制度



六、资产清查工作要求
各单位要高度重视此项工作，严格执行学院设备管理制度，对本单位资产清查结果，单位负责人应承担责任。对待报废设备、家具的清查复核，不能因资产陈旧或闲置而随意提出报废意见；对经清查鉴定确需报废的资产，使用单位要指定专人妥善保管，未经学院批准，任何单位、个人不得擅自处置，对因责任心不强、保管不善，造成待报废资产损毁、丢失或未经学校批准擅自处置的，学校追究有关单位负责人或资产管理员（使用保管人员）的责任。
资产清查工作负责人为各单位第一责任人，清查工作必须按照清查工作安排的时间节点和工作任务准时、保质完成，不得拖延。清查工作阶段检查汇报由第一责任人书面汇报。
                              
 联系人：    艾之海    李巧萍   李纳
 联系电话：  18009908168   18009908167
  学院纪委监督电话：
附件： 
1、《账物相符合且能够正常使用的设备仪器及家具汇总总表》
2、《账物相符合且能够正常使用的办公设备仪器及家具汇总表》
3、《有资产账且实物不存在的的设备仪器及家具汇总表》 
4、《有实物且资产账不存在的的设备仪器及家具汇总表》
5、《符合学院资产报废条件的的设备仪器及家具汇总表》
6、《账物相符且符合学院设备仪器及家具报废条件的设备仪器及家具汇总表》
7、《资产清查报告模板》                                                                             
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