关于开展全校固定资产清查工作的通知

各二级学院、部门：

为进一步规范和加强学校国有资产管理，维护国有资产安全完整，准确掌握各二级学院、部门资产登记、使用和管理情况，及时全面摸清底数，根据学校《湖州职业技术学院国有资产管理办法》（湖职院〔2024〕9号）等文件精神，决定在全校范围开展固定资产清查专项工作，现将相关事项通知如下：

一、组织领导

固定资产清查工作在学校国有资产经营与管理委员会领导下开展工作，按照“统一领导、归口管理、分级负责、责任到人”的原则组织实施，各二级学院、部门作为清查工作的责任主体，应明确专人负责，根据学校工作部署组织完成本单位资产自查和报表填送等相关工作，确保各项任务有质量、有节点、有秩序地顺利完成。

二、清查工作安排

（一）清查范围

学校各类固定资产，其中二级学院、部门清查归属于本单位名下的固定资产。

（二）清查基准日

清查盘点数据基准日为2024年4月30日。

（三）清查进度和内容

第一阶段：二级单位自查

2024年6月底前，各二级学院、部门以学校资产管理系统中归属本单位名下的数据信息为基础组织清查，重点自查内容：

1.是否存在账实不符情况：核对资产账目是否存在与实物资产不一致的情况；

2.是否存在资产领用人和存放地信息变更的情况：核对领用人和存放地信息，对岗位变动、退休、离职等人员名下资产是否及时调整；

3.是否存在资产闲置情况：排查是否存在尚具有使用价值且闲置不用的资产情况；

4.是否存在违规处置资产的情况：排查是否存在未按规定履行审批手续擅自出租出借及因违规使用导致资产损坏等造成学校资产流失的情况。

第二阶段：学校复查

2024年10月底前，学校国有资产经营与管理委员会办公室牵头成立固定资产清查工作小组，对各二级学院、部门进行账实复查和问题整改督查。

三、其他要求

1.清查工作应坚持实事求是，核对本单位账下资产和实物资产，对在清查中发现的问题要及时报告，不得虚报、瞒报。
2.对存在资产领用人和存放地信息变更的情况，由本单位资产管理专员在学校资产管理系统中做好账目修改。

3.对本单位使用的办公家具清查情况，请另附清单（见附件1）。

4.各二级学院、部门于6月30日前完成固定资产自查工作，做好情况梳理和问题整改并提交清查工作报告（模板见附件2），清查报告纸质稿经所在单位负责人签字、单位盖章后交资产管理处（9205），清查报告电子版发吴娟浙政钉。

联系人：吴佩婷、吴娟，联系电话：2364333。

附件1：办公家具明细表

附件2：资产清查报告（模板）
资产管理处
2024年5月16日

附件1：

  XX学院（部门）  办公家具明细表

	序号
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	备注

	1
	办公桌
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	办公椅
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	沙发
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	茶几
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	书柜
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	课桌
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	课桌椅
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	讲台
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	……
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	备注：家具类别可根据实际情况增加内容


附件2：
XX学院（部门）固定资产清查报告

资产管理处：

根据学校固定资产清查工作要求及部署，我学院（部门）于XX年XX月XX日—XX年XX月XX日，组织人员对本单位固定资产进行了清查，现将清查情况报告如下：

一、资产清查总体情况

本次固定资产清查共清查资产XXX件，价值XXX元；补打资产标签XX张；调整资产实际使用人与挂名人不一致资产账目XX条，价值XX元；闲置资产XX台，价值XX元；是否存在违规处置资产情况等。
二、资产清查有关情况说明

（一）补打资产标签情况说明

……

（二）调整资产账目情况说明

……

（三）存在闲置资产或违规处置资产情况说明

……

三、其他情况说明
XX学院（部门）
2024年XX月XX日


