西安建筑科技大学2021年资产清查盘点工作
实施方案
一、工作目的及依据
（1）全面贯彻财政部、教育部《高等学校财务制度》（财教〔2012〕488号）、陕西省财政厅《陕西省行政事业单位国有资产管理实施办法》（陕财办采资〔2017〕168号）等相关文件规定，深入落实上级部门巡视、审计、财政内控等管理工作要求。
（2）准确掌握学校各单位占有及使用国有资产的实际情况，便于及时发现并处理国有资产使用与管理中的问题，确保资产账、卡、物相符，保障学校国有资产数据信息规范、完整。
（3）是年度国有资产年报编报的基础工作之一。
二、工作内容与范围
本次资产清查盘点工作的基准日定为：2021年9月30日。主要工作内容为盘点检查截止基准日的资产明细账（即资产卡片）与资产实物状态的一致性情况。资产管理部门与财务管理部门之间账目的一致性检查，我校每月月末都进行，两账始终相符。本此资产清查盘点工作将两账一致作为工作开展的初始条件之一。
本次资产清查盘点涉及的资产范围为截止2021年9月30日，学校以各种方式获取的固定资产。
三、进度安排与分工
（1）国资处筹划部署阶段
2021年10月11日之前，由国资处负责完成本次清查盘点的筹划与部署工作，主要包括：
① 编制清查盘点工作的实施方案，对整个工作的组织开展进行细致合理的规划与部署；
② 制作清查盘点过程中必须的各种文件资料以及制式表格，包括各种操作指南等辅助性说明材料；
③ 在清查盘点正式开始前，与财务处对平账目，在资产管理系统中设置好清查盘点的任务方案，并做好通知发放等所有准备工作。
（2）资产使用单位自盘阶段
2021年10月11日至11月30日，各资产使用单位按照规定的方法与要求进行自主盘点（涉及资产管理系统的操作请参考附件2《资产管理系统中有关清查盘点的操作指南》），主要工作包括：
① 使用单位资产管理员从资产管理系统的指定模块导出本单位本次资产清查盘点工作的盘点单（Excel表格）；
② 根据本次清查盘点工作的整体要求，结合本单位资产清查盘点工作量的大小，以及资产使用与管理的具体实际情况，科学制定工作方案，合理进行人员组织与任务安排；
③ 按照盘点单上的资产明细，对本单位清查范围内所有资产的实物状态，逐一进行盘查核实，并在盘点单上将相应资产的“盘点数量”（导出默认值为0）修改为盘查核实的实际数量（“盘点结果”一栏不用填；“存放地点”、“使用部门”以及“使用人”的默认值是否按盘点实际值修改，各单位根据自身管理需要自行决定；建议对已盘点过的资产及时“备注”，以避免造成混淆与遗漏）。
④ 全部资产盘点完毕，检查并确认盘点单上所有资产“盘点数量”正确无误后，将盘点单上的“盘点数量”信息导入资产管理系统，提交资产归口管理单位进行核实。
（3）归口管理单位核实阶段
2021年12月1日至12月18日，各资产归口管理单位对使用单位自盘结果进行审查与核实，主要工作包括：
① 归口管理单位资产管理员进入资产管理系统，查看所归口资产的使用单位自盘结果，并结合具体情况进行核实。
② 经核实后，对所归口范围内的盘亏资产、盘盈资产以及盘点中发现的其他相关问题，依据资产管理相关规定以及归口管理的实际情况，提出合理妥善的处理措施、方案。
（4）资料提交与总结阶段
[bookmark: _GoBack]2021年12月19日至12月25日，各单位对本次资产清查盘点工作进行总结，按要求填写并提交相关制式表格资料，具体如下：
① 各资产使用单位对本单位清查盘点情况进行总结，对盘亏与盘盈的相关情况进行详细说明，填写并提交附件3中相关表格；
② 各资产归口管理单位对所归口资产的清查盘点情况进行总结，填写并提交附件4中的表格；
③ 国资处对各单位提交的总结材料进行整理、汇总，据此对本次清查盘点工作进行整体情况总结并形成结果报告。
四、问题协调与解决
各资产使用单位在进行自主盘点时，如遇以下问题，请按相应的说明中的方式进行协调处理。
（1）资产正在运行处置程序的问题
① 已经完成实物移交但尚未下账的资产，不能将相关资产归结为盘亏，须按实物移交时的实际移交数量确认盘点数量；
② 未进行实物移交也未下账的资产，按正常资产盘点；
③ 实物未移交但已完成下账的资产，不能将相关资产归结为盘盈，须清晰剥离并放置一边，待按规定程序要求及时移交。
（2）资产账和物不在同一单位的问题
因过往借用、调剂、机构调整等工作的相关手续不完整，造成资产账面和实物不在同一单位的问题，按如下方式协调、解决。
① 账面所在单位不能将相关资产归结为盘亏，实物所在单位也不能将相关资产归结为盘盈；
② 双方单位应积极沟通、相互协助，共同对相关资产实物情况以及事由进行梳理、核实，并协商一致，妥善解决，必要时联系与所涉及的资产相对应的归口管理单位协助处理。
（3）其他相关资产问题
如遇有关资产管理系统软件及其操作的相关问题，请联系国资处资产科协助解决；如遇资产卡片上信息内容的相关疑问或问题，请联系相应资产归口管理单位协助解决。各归口管理单位的归口范围以及联系方式如下表所示：
	学号
	单位名称
	归口资产范围
	联系电话

	1
	国资处
	房屋、家具、被服装具、文物及陈列品、标本模型、土地使用权
	82202168

	2
	实管处
	仪器仪表、机械设备、电子设备、印刷机械、工具、量具及器具、文体设备、卫生医疗器械、行政办公设备
	82202312

	3
	总务处
	构筑物
	82202321

	4
	图书馆
	图书
	82202534



