泉州师范学院2022年国有资产自查工作指南

一、各单位清查小组开展本单位固定资产清查工作及程序
1.各单位清查小组下载各单位的《泉州师范学院各二级单位资产台账（盘点单）》，直接打印盘点单（格式已经调好）。
2.各单位清查小组分析固定资产台账，检索资产管理部门发放的固定资产台账是否与本单位系统资产数据（数据截止时间2022年6月30日）一致，如若不同，请及时联系李老师 电话22919533。
3.各单位清查小组开展清查工作，全面盘点各单位占有的固定资产，摸清家底。
（1）固定资产全面盘点，盘点过程要求详细登记固定资产的使用部门、规格型号、存放地点、存续状态等要素。
（2）认定固定资产的归属，区分本单位资产及借用资产，杜绝漏登记及虚增、重复登记固定资产的情况。
（3）在盘点过程中与相关人员积极沟通，完成应报废、报损资产的登记。根据盘点内容形成准确的实物盘点表，对盘亏的资产提供证据材料。
（4）对于盘点过程发现未贴条码的，请及时登记造册，并到资产管理处综合管理科打印资产条码并及时贴上。
4.各单位清查小组根据清查情况。核对一致后，根据实际盘点情况，在打印出的资产台账上对应的资产条目（卡片）的资产状态一列、“在用”的资产打“√”，“盘亏”的资产打“×”。
5.根据实物盘点的情况在对应的资产台账电子版上填写“在用”或者“盘亏”。
6.各单位清查小组，将清查结果上报各单位主要领导审核，并经党政联席会议、部门（处、室）会议审批同意后，提交至学校资产清查工作办公室。
7.各单位清查小组需提交材料清单：
（1）经修订确认标记的资产条目（卡片）（签字盖章的纸质版）；
（2）经盘点填写资产台账（签字盖章的纸质版和电子版）；
（3）各单位研究同意提交的会议纪要；
（4）有物无账固定资产清册（即盘盈汇总表，若有）。
8.各单位清查结果，经学校资产清查工作办公室确认后，各单位清查小组需将资产系统数据修改至与上述确认的结果一致并完善系统当中未完善的信息，包括：按照当前的使用部门、存放地点、分管人员等信息，重新建立系统的当中的组织架构。将数据导入资产管理系统中，并对导入的卡片使用状态进行确认，直至最终生成的汇总数据与财务报表一致。
二、各资产归口管理部门开展专项固定资产清查工作及程序
1.各资产归口管理部门领取专项清查领域的清查表（电子版）。
2.各资产归口管理部门对各自专项领域资产进行清查核实。
3.各资产归口管理部门根据《2016年行政事业单位国有资产清查报表编制说明》填写对应表格，具体填报内容任务分配参见任务分解表。
4.各资产归口管理部门将专项清查结果上报各单位主要领导审核，并经党政联席会议、部门（处、室）会议审批同意后，提交至学校资产清查工作办公室。
5.各资产归口管理部门需提交的材料：
（1）专项领域清查报表（签字盖章的纸质版和电子版）
（2）各单位研究同意提交的会议纪要；
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