关于开展2012年学校固定资产清查的通知
    为了加强学校的固定资产管理工作，更进一步掌握各部门固定资产管理和使用情况，根据省局《关于印发江苏省食品药品监管系统行政事业单位国有资产管理暂行办法的通知》（苏食药监财[2011]422号）、《江苏省徐州医药高等职业学校固定资产管理办法》（苏徐药校[2008]  15号）规定，决定在全校进行一次固定资产清查工作。方案如下：

一、领导小组
组  长：王吉东

副组长：王质明  高侠  崔福军 袁龙

成  员：各部门主要负责人。

领导小组下设办公室，办公地点设在总务处，联系电话：82559065   82559063。

主  任：刘雷

副主任：张华  黄培池

成  员：姚志刚  王昕   孙强  各部门资产管理员。

二、清查目的
（一）通过清查，彻底摸清学校固定资产底细，掌握固定资产的使用状况，特别是加强资产处置管理，提高学校固定资产利用率。

（二）通过清查，掌握各部门的固定资产情况，加强对固定资产的管理力度，健全管理体制，落实管理责任。

（三）通过检查，建立健全学校和部门固定资产明细帐，做好固定资产的长期管理工作。

三、清查办法                         
（一）部门自查：各部门根据学校部门固定资产参考表（总务处提供给各部门固定资产管理员）和部门实际固定资产情况对本部门的固定资产逐项检查登记，同时对参考表上没有的部门固定资产进行登记，填写在固定资产账外物登记表上，待清查结束后办理相关手续。具体办法如下：

1、查数量：要依据学校固定资产账目逐件核对、落实，做到账物相符。有账无物资产，要查明去向。转借到学校其他部门使用的，要办理相关手续；丢失的要形成文字说明材料，部门领导确认签字。
2、查状态：对仪器设备和其他资产的使用状态进行确认，注明在用、闲置、待修、报废等，没有办理固定资产报废手续的，部门按规定办理报废手续。
3、查责任人：部门负责人为部门资产管理负责人，部门资产管理员为具体负责人。

4、查地点：由于部门的调整和人员的流动，账目上的物品可能调出或不明去向，各部门必须要负责将本部门资产账目上物品追查清楚，查清去向，及时办理资产交接手续。
5、查账外物：本次清查对固定资产账目上没有的账外物品，也要逐一登记。
（二）学校汇总：学校将各部门自查上报数据进行汇总后，根据各部门的清查情况进行资产核实，对部门之间需要调整的资产进行调整确认。

（三）资产总结：对固定资产清查工作进行总结，对需要报废的资产按程序请示上报核销。

四、时间安排
（一）固定资产清查起始日为：2012年3月6日，召开资产清查会议，布置清查任务。

（二）2012年3月6日-2012年3月21日各部门自查，并填写相应表格。

（三）2012年3月22日各部门上报自查结果。

（四）2012年3月23日-4月15日对各部门固定资产进行核查，对需要报废的资产按程序请示上报核销。

（五）2012年4月16日-20日，对本次固定资产清查工作情况进行汇总总结。

五、要求
（一）各部门要高度重视本次固定资产清查工作，并指定一位部门负责人组织本部门的自查工作，要层层落实，责任到人，并要在规定时间内完成自查工作。

（二）各部门固定资产管理员，负责本部门的固定资产长期管理工作。部门固定资产管理员如有调整，请把本部门的资产管理员姓名报到总务处，以便今后工作中及时沟通。

（三）各部门要将本部门的教学仪器、办公设备（包括办公桌、椅、沙发、柜等）等固定资产登记造册、建账，并落实使用保管人。

（四）固定资产账外务登记表电子稿请在学校后勤总务网站通知公告栏内下载，上报时要求纸质文挡和电子文档，纸质文档交总务处姚志刚老师处，电子文档发送到姚志刚老师信箱yaozg@xcmvc.edu.cn。

（五）核对后的部门资产明细账及所有上报表格，必须有资产管理员和部门负责人的签字。
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