后勤管理处关于做好固定资产核查的通知
各系（部、院）、处室、中心、馆：
为配合福州市财政局清查上报工作开展，根据《福州市财政局关于开展对市直行政事业单位资产管理信息系统基础数据核查的通知》（榕财综[2015]31号）精神，学院将开展全院本年度固资清查工作。
由于本次福州市财政局基础数据核查上报时间紧，请各部门按照学院国有资产管理工作考核办法和固定资产条形码标签粘贴工作要求，认真开展本部门固资核查工作，确保全院固资清查工作的顺利进行。
附件：1.后勤管理处关于开展固定资产清查工作的实施方案
2.福州市财政局《关于开展对市直行政事业单位资产管理信息系统基础数据核查的通知》
                                         后勤管理处

                                      2015年9月16日

后勤管理处关于开展固定资产清查工作的实施方案
为做好《福州市财政局关于开展对市直行政事业单位资产管理信息系统基础数据核查的通知》的工作，确保资产清查工作的顺利进行，根据学院实际，特制定固定资产清查工作实施方案。
一、清查基准日和范围

本次资产清查工作基准日为2014年12月31日，在基准日之前各系各部门所拥有的各类资产均属于本次清查的范围。
清查的范围为各系各部门（含实训中心）所有保管、使用的各种资金来源（包括无偿调入、接受捐赠、融资租赁、动产或不动产等）形成的各类固定资产。

二、清查工作步骤及时间安排

1.自查登记阶段（2015年9月16日—9月31日）

各系各部门（含实训中心）资产管理员自行到学院内网登陆固定资产查询系统（网址：http://10.1.1.50/sbweb及http://10.1.1.50/jjweb），将本单位的总账打印成账册，对照账册清查实物。对于有账无物（指盘亏）、有物无账（指盘盈）的情况要填写《福州职业技术学院固定资产清查盘盈盘亏报告表》（见附件二），对盘盈盘亏的资产要说明盘盈盘亏原因，提供相应的证明材料。
清查时要结合这次固定资产条形码标签粘贴工作要求，对在标签粘贴过程中发现的问题，按要求逐一上报，确实做到标签、账、实物三者相符。各系各部门（含实训中心）将固定资产清查的结果进行认真审核汇总，在规定时间内将资产清查结果以附件一、附件二、附件三报送学院后勤管理处（联系人：徐春明，李晓衔，联系电话：83760676），附件要有资产管理员及单位负责人签字盖章。
2.核查阶段（2015年10月1日—2015年10月15日）
后勤管理处对各系各部门（含实训中心）自查上报结果进行核实汇总，并对标签粘贴工作进行检查。通过核查，对自查存在的各类情况，根据有关规定逐一认定，理清各类资产的数量和金额，核实盘盈资产、盘亏资产的数量和金额。
3.汇总上报阶段（2015年10月16日—10月20日）

后勤管理处对各系各部门（含实训中心）自查上报结果核查无误后，填写上报市财政局有关固定资产管理信息系统基础数据核查各类表格，并形成资产清查工作报告一并上交市财政局。
4.总结处理阶段（2015年10月21日—12月31日）

后勤管理处在清查结束后，对整个清查工作进行总结，形成清查报告，对清查到的问题进行梳理,认真分析研究,查找问题原因,并提出整改意见。

对固定资产盘盈的处理：有实物但账面无记载的，在找不到购、建和调入该实物原始凭证的，根据“成新率”，结合市场现行价格进行估价，报领导审批后，按新购入物品的程序分别记入固定资产实物账和资金账。

对固定资产盘亏的处理：有账无实物的，使用单位应及时查明盘亏原因，分清责任，是个人管理不善而造成盘亏的要追究个人责任；是单位原因的要追究领导责任。
在资产清查工作中发现有资产管理混乱，家底不清，财产物资丢失浪费严重的，对化公为私，低价变卖或转移学院资产，以及贪污盗窃等现象，将按相关规定严肃查处，或移交司法机关处理。
三、清查工作要求

1.思想重视：本次清查是在2014年资产清查的基础上进行的一次复查，也是今年将学院每年12月资产清查工作提前开展的一次清查，请各部门思想重视，克服抵触情绪和厌烦思想。本次资产清查工作将列入各系各部门资产管理工作年度考核。

2.加强领导。各系各部门（含实训中心）要加强对固定资产清查工作的组织领导，有关负责人要切实履行好清查工作的责任，保证固定资产清查结果真实、可靠。

3.精心组织。各系各部门（含实训中心）主要负责人要亲自抓，由资产管理员负责固定资产清查的具体工作。

4.严肃纪律。要坚持实事求是的原则，如实反映固定资产管理情况和存在的问题，不得瞒报虚报，不得提供虚假材料，凡承诺签字（或盖单）的报表（材料），学院后勤管理处均视为真实、准确，若出现不真实不准确报表（材料），不按时按要求完成或不积极组织资产清查工作的系部将责令重新清查，并视情节给予通报批评直至追究责任。
附件 : 1.福州职业技术学院仪器（家具）清查总表
2.福州职业技术学院固定资产清查盘盈盘亏报告表
3.福州职业技术学院固定资产清查汇总表

后勤管理处
                                    2015年9月16日
	附件一                  福州职业技术学院仪器（家具）清查总表

	仪器（家具）编号
	 仪器（家具）名      称
	型 号
	规 格
	单价
	购置日期
	存放地
名  称
	领用人
	单据号
	使 用
状 况

	　

　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

　

	　

　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

　

	　

　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

　

	　

　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

　

	　

　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

　

	　

　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

　

	　

　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

　

	　

　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

　

	　

　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

　

	注：1、仪器（家具）清查总表分开上报。

	2、使用状况填写：在用、盘亏、已报废（已报废是指实物账尚未注销。请填写已报销日期）。
3、此表每页须加盖单位公章或骑缝章方为有效。

	附件二
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 福州职业技术学院固定资产清查盘盈盘亏报告表 

	填报单位(盖章)：
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	年    月     日

	单据号
	仪器（家具）编号
	仪器（家具）名称
	型号\
规格
	单位
	盘   盈
	盘   亏
	盘盈盘亏原因

	
	
	
	
	
	数量
	市场价
	成新率
	入账价值
	数量
	入账价值
	折旧
	减值
	账面价值
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	单位领导签字:
	
	
	
	
	
	
	
	
	资产管理员签字:


附件三

  福州职业技术学院固定资产清查汇总表

	单位名称(盖章)
	

	固定资产

总数(不含盘盈盘亏)
	仪   器
	家  具

	
	数量

(台件)
	金额\元
	数量(台件)
	金额\元

	
	
	
	
	

	盘  盈

	仪   器
	家  具

	
	数量

(台件)
	金额\元

(入账值)
	数 量

(台件)
	金额\元

	
	
	
	
	

	盘  亏

	仪   器
	家  具

	
	数量

(台件)
	金额\元
	数量(台件)
	金额\元

	
	
	
	
	

	资产管理员(签字)
	

	单位负责人(签字)
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