绍学院发〔2016〕83号
关于公布《绍兴文理学院2016年国有资产
清查工作实施方案》的通知

各学院、部处、直属单位：

经2016年第5次校长办公会议讨论通过《绍兴文理学院2016年国有资产清查工作实施方案》,现予公布，请认真做好实施工作。
附件：《绍兴文理学院2016年国有资产清查工作实施方案》

                               绍兴文理学院

                              2016年5月3日

附件：

《绍兴文理学院2016年国有资产清查工作实施方案》
一、工作依据
绍兴市财政局根据《财政部关于开展2016年全国行政事业单位国有资产清查工作的通知》和省财政厅《关于开展全省行政事业单位资产清查工作的通知》（浙财资产〔2016〕10号）精神，于4月中旬下发了《绍兴市财政局关于开展全市行政事业单位资产清查工作的通知》。 

二、工作意义

单位的国有资产是单位履行职能、提供公共服务的物质基础和重要保障。加强单位国有资产管理，是贯彻落实党和国家关于完善国有资产管理体制要求的有效举措，是完善国有资产管理体系和国有资产监管职能的客观要求，是降低单位运行成本，推进厉行节约的具体体现。

通过资产清查，摸清单位“家底”，有利于夯实管理基础，进一步规范和加强单位的国有资产管理；有利于促进资产合理配置，为预算编制和审核提供可靠依据；有利于完善单位国有资产基础数据库，实现资产动态管理；有利于盘活存量资产，提高资产使用效益。同时，开展资产清查能够从资产的数量、价值、结构、使用状况等多层面准确反映单位的财务、资产情况，为编制单位财务报告奠定基础。

资产管理已经成为政治巡视和廉政建设检查的重要内容，因此，资产清查工作作为资产规范管理的重要手段，也有利于防范廉洁风险，加强资产领域的廉政建设。
三、清查范围

以2015年12月31日为资产清查的基准日。此前我校占有和使用的所有国有资产均在本次清查范围内。
1.单位基本情况清理。根据资产清查工作的需要，对纳入资产清查工作范围的所属单位户数、编制和人员状况等基本情况进行全面清理。

2.账务清理。对单位的各种银行账户、会计核算科目、各类库存现金、有价证券以及各项资金往来等基本账务情况进行全面核对和清理。通过账务清理要达到账账相符、账证相符、账表相符，确保单位账务的完整、准确和真实。

3.财产清查。对单位各项资产进行全面的清理、核对和查实。包括登记入账已达到报废年限但未办理正常报废审批程序的固定资产。各单位对清查出的各种资产盘盈和盘亏、报废及坏账等损失按照资产清查要求进行分类，提出相关处理建议。

由事业单位举办、具有法人资格的企业，不列入此次清查范围。但须根据规定由事业单位填报相关数据。
四、工作目标 

按照上级确定的“统一政策、统一方法、统一步骤、统一要求和分级实施”的原则，组织开展国有资产清查工作。

1.全面摸清家底。对单位基本情况、财务情况以及资产情况等进行全面清理和核查，真实、完整地反映单位的资产和财务状况，为加强单位国有资产监督管理，促进资产管理与预算管理有机结合奠定基础。对学校的资产情况及各二级单位资产占有、使用、管理情况进行全面清理和清查，做到账账相符，账物相符，账卡相符，标签上物，责任到人。

2.完善监管系统。通过资产清查，建立单位资产管理基础数据库，充实单位国有资产管理信息系统，实施动态管理，为加强财务资产管理和预算管理提供数据支撑。

3.建立健全资产管理制度。根据资产清查发现和暴露的问题，全面总结经验，认真分析原因，研究制定切实可行的措施和办法，建立健全单位国有资产管理制度。

4.推进两个结合。通过资产清查，推进资产管理与预算管理、资产管理与财务管理相结合，为完善资产和财务管理机制奠定基础。  

五、工作机构

为切实加强领导，保证资产清查工作顺利进行，学校成立资产清查工作领导小组，全面负责对全校资产清查工作的组织领导。

（一）资产清查工作领导小组

组  长：叶飞帆

副组长：华小洋 杨大明

成  员：胡卓君 孙朝阳 章欢平 陈均土 金列华 陈文平 谢军波 陈立 舒炎祥 杜坤林 宣绍龙 胡保卫 梁瑜 魏小琳 陈伟鸿 李益民 叶访春 朱爱武 毛宇锋 朱莲芬 冯燕 高丽娟 王华锋 陈晓峰  高利华 潘承玉 胡学建 叶岗 章越松 钟莉莉 俞军 潘伟槐 魏佩敏 沈红卫 夏才初 奚柏君 周鸿勇 柳国庆 李强 陈浩 金苗 宋浩成 陆仲坚 李旦 章融 

资产清查工作领导小组在本次清查工作结束后自动撤消。
（二）资产清查工作领导小组办公室设在资产与设备处。

（三）各二级单位成立资产清查工作小组，由行政负责人、资产分管领导、办公室主任和与资产管理有关的若干工作人员组成。
六、工作步骤与时间安排

（一）准备阶段（2016年4月15日至4月30日）

1.学习上级资产清查工作文件，研究确定资产清查各类报表，准备有关资料；

2.制定绍兴文理学院2016年国有资产清查工作实施方案，成立资产清查工作领导小组；

3.召开资产清查工作布置动员会议（各二级学院、职能部处、直属单位行政负责人和办公室主任、综合科长参加），布置资产清查工作。

（二）实施阶段（2016年5月4日至6月5日）

1.各单位清查（5月4日至5月25日 ），根据学校资产管理“统一领导、归口管理、分级负责、责任到人”的管理体制，各归口管理部门分别做好各自归口管理资产的清查工作（其中，房产、土地由后勤管理处组织清查，做到金额、数量、面积、产权证与财务数据一一对应；图书资料由图书馆组织清查，做到数量、金额、实物、标签、台账一一对应；元培学院、资产经营公司、附属医院分别组织好内部资产清查工作，并根据学校需要协助提供相关数据；资产与设备处负责设备资产清查的组织工作，收集汇总各类盈亏资产支撑材料并做好最终清查总结和行文上报市财政局等工作；计划财务处负责填报市财政局财务与资产管理系统中的各类报表等）。各二级单位分别做好各自占有、使用资产的清查工作，具体清查步骤如下：

（1）各单位成立清查小组；

（2）拷贝资产台账（到资产与设备处资产综合管理科拷贝。行政楼南205，电话88342704）；

（3）逐一清点资产（须做到资产台账、资产标签、资产实物、资产保管人一一对应）；

（4）逐一填报盘亏资产《报告单》（须说明资产遗失具体原因、落实具体责任人），单位行政负责人逐一审核盘亏资产《报告单》，并签署意见、加盖单位公章；

（5）填报盘亏盘盈汇总清单；

（6）涉及被盗资产，需经保卫处签署意见；
（7）将清查结果及相关资料以二级单位文件形式上报资产与设备处（5月25日之前上交，所有上报材料须纸质稿和电子稿各一份）。二级单位资产清查结果报告文件应包括下列内容：

单位资产清查工作小组成员名单；单位资产管理制度；本次清查的资产数量、金额、清单；本次清查的盘盈盘亏资产数量、金额、清单；盘盈盘亏资产的具体情况说明（应逐一填报《报告单》；单位下一步的整改措施。

妥善处理好本次资产全面清查与前段时间学校内部组织的专项清查的关系，专项清查中已经查明的情况一同纳入于本次资产全面清查的结果。专项清查中未查明的情况要继续查明。

2.学校复核阶段（5月26日至6月5日），学校职能部门对各二级单位清查结果整理汇总，并组织人员对各部门的清查情况进行复核、再整理和汇总。

（三）总结和完善阶段（2016年6月6日至6月30日）

1.做好总结（6月6日至6月15日），学校对本次资产清查结果进行分析汇总，梳理清查工作中暴露出来的问题，形成清查结果总结，并行文上报市财政局。

2.完善制度（6月6日至6月30日）整改暴露的问题。并结合学校实际情况，依据相关政策法规，建立健全管理制度，并建立长效机制，确保学校国有资产安全完整。

七、工作要求

1.加强领导，落实责任。学校各二级单位要加强资产清查工作的领导，按照学校资产清查工作领导小组的部署，单位行政负责人为本单位资产清查负责人，应成立资产清查工作小组，配备清查人员，组织开展本单位的资产清查工作，并提交清查结果报告文件材料，如实反映本单位资产占有、使用和管理状况。涉及到合并、撤销、分设的单位，现单位负责人为本项工作的负责人，组织完成清查的有关工作。

2.加强学习，增强意识。各级组织和人员要通过认真学习资产清查文件精神和严格执行清查实际工作，进一步增强资产规范管理的意识，并切实落实到清查工作和今后的资产管理中。

3.精心组织，严肃纪律。各二级单位行政负责人要做好动员工作，精心组织实施工作，单位资产清查工作小组要对本单位资产认真核对，切实做到全面细致，确保账物相符。

各二级单位应当把本次资产清查作为一项重要任务来完成，切不可敷衍了事，清查结果必须如实反映资产管理情况和存在的问题，不得瞒报虚报。
附件：

1.《绍兴文理学院2016年国有资产清查盘亏盘盈资产清单》
2.《绍兴文理学院2016年国有资产清查盘亏资产报告单》
3.《绍兴市本级行政事业单位常用固定资产使用年限表》
附件1：
绍兴文理学院2016年国有资产清查盘亏盘盈资产清单
申报单位：（盖章）
 申报日期：      年    月    日               联系人：                 电话：


	序号
	资产名称
	资产编号
	规格型号
	单位价值
	购置日期
	规定使用年限
	报废日期
	是否达到报废年限
	资产遗失责任人
	遗失原因简要说明

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


附件2：
绍兴文理学院2016年国有资产清查盘亏资产报告单
                                              No:
	使用部门
	
	资产编号
	
	购置日期
	

	资产名称
	
	型号规格
	
	规定使用年限
	

	遗失具体责任人
	
	单    价
	
	报废日期
	

	资产遗失

具体原因
	具体责任人签字：

年    月    日

	使用部门

意见
	部门负责人签字：             部门盖章：

年    月    日

	保卫处

意见
	负责人签字：             部门盖章：

年    月    日


附件3：
绍兴市本级行政事业单位常用固定资产使用年限表
	序号
	资  产  类  别
	使用年限

	一
	交通运输设备（机动车）
	　

	1
	9座（含9座）以下非营运载客汽车
	10年或30万公里

	2
	9座以上非营运载客汽车
	10年或25万公里

	3
	两轮摩托车
	8年

	4
	三轮摩托车
	8年

	二
	办公自动化设备
	　

	1
	大型计算机
	10年

	2
	计算机网络设备（服务器、路由器、调制解调器等）
	8年

	3
	台式电脑（包括网络计算机、终端）
	6年

	4
	平板电脑、掌上电脑、笔记本电脑
	6年

	5
	移动硬盘、不间断电源（UPS）
	6年

	6
	传真机、投影机、扫描仪
	6年

	7
	复印机、速印机、打印机、碎纸机
	6年

	三
	电器设备
	　

	1
	电视机
	8年

	2
	电冰箱
	6年

	3
	洗衣机
	8年

	4
	摄像器材
	12年

	5
	摄影器材、照相机
	10年

	6
	空气调节器、除湿设备
	12年

	7
	中央空调设备
	15年

	四
	家具，包括办公家具、宿舍家具、其他家具
	10年

	五
	专用设备
	　

	1
	消防设备
	12年

	2
	厨房设备
	8年

	3
	监控系统（包括监控设备设施、安全防范系统）
	8年

	4
	电子设备
	6年

	5
	广播电视、影像设备（摄录设备、传送设备）
	6年

	6
	音响设备
	12年

	7
	健身房设备
	8年

	8
	通讯设备
	8年

	六
	自动化控制及仪器仪表
	10年

	七
	通用测试仪器设备
	10年

	八
	机械设备
	12年

	九
	动力设备
	15年

	十
	传导设备
	22年

	十一
	闭路电视播放设备
	10年
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