附件3：
2021年度国有资产清查工作实施方案
[bookmark: _GoBack]为进一步加强学校固定资产的管理，根据《行政事业性国有资产管理条例》的要求，决定在全校开展2021年度国有资产清查工作，具体实施方案如下：
一、工作目标
（一）全面摸清家底。通过固定资产清查，摸清各部门、单位固定资产的家底，如实反映国有资产管理情况和存在问题，以问题为导向，为规范固定资产管理、提高固定资产使用效益奠定基础。
（二）夯实资产信息。加强固定资产实物与条码管理，完善学校固定资产管理系统数据库，夯实资产动态管理的基础，保证固定资产信息准确完整。
（三）强化二级管理。找出资产配置、使用、处置等各个环节的管理“真空”和“漏洞”，按照“谁使用谁管理、谁管理谁负责”的原则，强化固定资产的二级管理，提升资产管理水平。
二、清查范围和清查内容
清查范围为学校各部门、单位使用的房屋、仪器、设备、家具等资产。各独立法人单位，参照本清查方案组织自查，纳入所属院（部）考核范围。
清查基准日为2022年3月20日。
重点核查以下内容：
（一）固定资产使用人是否账实相符。教职工校内转岗、退休、离职不得占用原单位资产，各部门、单位应及时办理资产交接手续，并在固定资产管理系统中对使用人进行调整。确需跨部门、单位调整的应及时办理资产调拨手续。
（二）固定资产的使用单位、使用方向是否准确。各部门、单位要核实固定资产使用单位、使用方向是否准确，按照部门、单位机构设置，并结合实际使用情况，将固定资产准确归入到相应的科室、院系、研究所、实验室等中去，做到“应归尽归、不留遗漏”。
（三）固定资产的存放地点是否账实相符。2021年，学校的教学、办公用房有较大调整，各部门、单位要根据调整后的教学、办公地点，及时调整固定资产管理系统中的存放地点，做到账实相符。
（四）用房信息是否准确。各部门、单位要根据《党政机关办公用房建设标准》，结合本单位机构设置、人员编制、房间用途等情况，对实际使用的各类办公、教学、科研用房（含仓库等）进行清查，并在公房管理系统中做好信息登记。
三、实施步骤
（一）动员部署
3月16日，资产运营与管理处制定固定资产清查工作实施方案，召开固定资产清查工作动员会并组织固定资产清查工作培训。
（二）清查准备
1. 3月20日前，各部门、单位完成转岗人员（包括跨部门转岗和部门内部转岗）、退休人员资产交接，维护更新固定资产系统中的资产信息、人员信息，资产条形码缺失的需粘贴补齐，维护更新本部门、单位公房管理系统中的房屋信息。资产接收人尚未到位的，先由本单位资产管理员暂行接收。各单位资产交接完毕、信息更新后将完成情况报资产处。
对于学生用的大批量家具类资产，无需再打印资产条码粘贴。资产使用人发生变更，不用更换条码。
2. 3月26日前，资产处核实转岗、退休人员是否进行完成资产移交和信息维护，核实固定资产系统中人员信息。对于未完成移交工作单位，暂停其资产入库、资产配置、报销权限，完成后再予开通。
（三）实施清查
3月28日—31日，各部门、单位利用手机端或电脑端清查功能清查盘点本单位固定资产。手机端清查盘点方式为利用手机微信端“齐鲁工大OS平台”—“资产管理”—“资产清查”功能，逐条逐项扫描固定资产条形码，提交清查结果。电脑端可在固定资产管理系统下“资产清查”模块中逐项提交。房产清查时，利用公房管理系统逐个清查各学部（院）房间名称、门牌号，使用用途、使用人或管理人。
（四）监督检查
4月6日—16日，资产处会同财务、审计等部门，抽调部分资产管理员协同开展监督检查和单位间交叉互查。
（五）形成报告
资产处对各部门单位的资产清查工作进行汇总整理，形成校（院）资产报告并提交党委会审议，审议通过后该报告作为各部门单位绩效考核、预算审批的资产部分的评价审批依据。
四、工作要求
（一）本次资产清查工作时间紧、任务重、涉及面广，各部门、单位要高度重视该次资产清查工作，各部门、单位分管资产工作领导为固定资产清查第一责任人，要制定工作计划、明确任务和时间节点，责任落实到人。
（二）结合各部门、单位的实际做到以账对物、以物查账、见物就点、不打埋伏，确保如实上报相关表格，不得瞒报、虚报。
（三）资产清查完成后，对固定资产清查出的盘盈资产按程序办理入账手续；对盘亏资产和待处置资产进行核实后，按程序进行处置，未经审核批准，任何单位和个人不得擅自处置国有资产。
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