关于开展学院行政、办公类固定资产清点盘查工作的通知

总务处[2013]1号
各单位、各部门：

为加强学院固定资产的管理，提高学院固定资产使用效益，优化学院资源配置，确保固定资产的安全与完整，并为编制本年度财务设备购置预算提供相关可靠依据，根据固定资产常规管理工作的要求，固定资产每三年必须进行一次全面清点盘查。为确保此次工作的顺利开展，现就有关事项通知如下：
一、清点盘查的范围：
本部门所占有、使用的行政、办公类固定资产。（注：教学、科研类固定资产清点盘查工作安排另行通知）
二、清点盘查工作总体要求：

各部门对此次行政、办公类固定资产清点盘查工作应给予重视，要进一步增强资产管理的责任意识，加强领导，落实具体工作的责任人，确保此次固定资产的清点盘查工作取得实效。为便于此次清点盘查工作的顺利进行，各部门应由专人负责固定资产的盘点（通常为部门资产管理员），并与院资产管理人员一起进行实地清点盘查工作。
三、清点盘查工作时间：2013年3月5日至3月13日
四、主要工作内容：
1、总务处拟组织人员对各部门固定资产进行实地核查，采取以账查物，以物对账的方式，核对固定资产账、物、卡的相符情况，对异常情况进行取证。各部门资产管理员负责配合实地清点盘查。
2、接受各界捐赠的属于固定资产的物资设备，应及时办理入库手续。

3、清点盘查过程中出现盘亏、盘盈的固定资产，须由当事人或部门资产管理员补齐相关文字材料，说明情况，由挂账部门领导签署处理或处置意见，加盖部门印章后如实上报。
4、对固定资产损坏或丢失的，应及时查找原因，明确责任，并填报《茂名职业技术学院固定资产报损、报失单》，按规定程序申报,经批准后销帐。

5、检查固定资产的使用、保管、维护和维修情况，核实存量资产的使用状态（在用、闲置、不能用等状态），保证资产设备的高完好率和良好的技术状态，对存在闲置和利用率低的设备要提出整改意见。
5、部门间调拨资产的或资产使用权异动后尚未办理资产调拨手续的，须提供文字资料，以备抓紧补办资产调拨等资产变更手续。
6、凡涉及借用固定资产，以及因使用人调离、退休或各种原因导致未收回固定资产的，一律以挂账部门为主体进行清理登记，挂账部门须负责对借出资产进行追索。
7、对本学年单位的资产管理情况进行总结，内容包括基本情况、主要成效、存在问题、整改措施等，并提出加强管理，提高资产使用效益的意见和建议。
8、各部门清点盘查的相关报表及资产管理情况总结，请于2013年3月12日前报送总务处设备管理中心。
9、清点盘查过程须注意按规范要求操作，保证盘点数据的准确性。
10、清点盘查完毕，按要求填制“固定资产清查登记表”，由各部门负责人、部门资产管理人员和院资产管理人员签名认可，报总务处设备管理中心备案。
五、各单位、各部门清点盘查时间安排：见附表。
茂名职业技术学院

总务处
2013年3月3日
附表：2013年学院行政、办公类固定资产清点盘查工作安排表
2013年学院行政、办公类固定资产清点盘查工作安排表
	时   间
	部   门
	清点盘查人员
	负责人
	备 注

	2013年3月5日
	学院各领导办公室、党委办、院办、财务科
	林志强、郑继军、高凯、毛小柯及部门资产管理员
	梁德萍
	

	2013年3月6日
	人事处、学生处、总务处、教育信息与网络中心
	林志强、郑继军、高凯、毛小柯及部门资产管理员
	梁德萍
	

	2013年3月7日
	纪监办、中专部、工会、成教部、保卫科、团委
	林志强、郑继军、高凯、毛小柯及部门资产管理员
	梁德萍
	

	2013年3月8日
	思政部、社科部、教务处、土木系、经管系
	林志强、郑继军、高凯、毛小柯及部门资产管理员
	梁德萍
	

	2013年3月11日
	机电系、计机系、化工系、督导办、招就办
	郑继军、高凯、毛小柯及部门资产管理人员
	梁德萍
	

	备注：如遇特殊情况，照此顺延。具体以总务处通知为准。


