中山医学院2017年设备与家具类
资产清查工作实施方案
根据学校《设备与实验室管理处关于开展2017年设备与家具类资产盘点工作的通知》（设备【2017】34号）的要求，进一步规范和加强资产管理，夯实资产基础数据信息，准确完成学校新旧固定资产管理系统的数据对接，按学校工作部署，本次资产清查工作将纳入学校检查单位的年终综合绩效评价，对数据严重失真的单位将视情况锁定相应资产购置账户，对消极应对盘点工作的单位将追究设备负责人责任。现组织开展全院设备与家具类固定资产清查。为确保相关清查工作全面顺利开展，特制定设备与家具类固定资产清查工作实施方案。
一、原则和目标

按照学校制定的“统一政策、统一方法、统一步骤、统一要求和分级实施”的工作原则，组织开展本次全院性的资产清查工作。

（一）核实固定资产，全面摸清家底，确保账实相符。对学校设备和家具类资产情况进行彻底清理和核查，全面掌握我院的资产存量、结构和分布，真实、完整地反映各系（所）、教研室（PI）、中心资产状况。
（二）完成新旧固定资产管理系统的数据对接，实现资产动态管理。以本次清查为契机，为即将上线启用的学校国有资产管理信息系统收集并核对基础数据，为日后实现资产精细化动态管理奠定基础。
（三）明晰和落实资产管理责任。实物资产管理的原则是“统一领导、归口管理、分级负责、责任到人”，通过资产清查，为设备、家具责任人提供一份完整、真实的资产信息清单。

（四）健全和完善资产管理制度。对清查过程中发现的问题，各系（所）、教研室（PI）、中心在全面总结、认真分析的基础上，提出相应的整改措施和实施计划，进一步健全和完善资产管理制度。

二、职责分工
1、各系（所）、教研室（PI）、中心须指派1名经办人（教工）负责此项工作，在学院资产清查工作小组的领导下（如下），统筹推进本单位设备和家具类资产的清查工作，并将清查结果按照规定格式编制报表和工作报告。
中山医学院资产清查工作小组
组  长：陈琼珠
成  员（排名不分先后）：陈穗君、蓝秀健、袁群芳、朱小南、郑焕钦、郑文辉、周世豪、冯练强、涂洛扬、卢爱华、王 涛、李永勇、袁广卿、吴金浪、张彤、童大跃、毕启明、王雨嫣、黄仁桂
2、各系（所）、教研室（PI）、中心负责资产清查工作教工，配合学院统筹开展和有效推进全院的清查工作，确保清查结果真实可靠，对有账无物或有物无账的实物资产应在反复核实和追溯的基础上提供说明和支撑材料，并在规定的时限内上报本单位的清查结果和工作总结。
三、清查的基准日和范围

1、清查基准日：结合学校本次工作的实际需要，本次设备与家具类资产清查基准日为2017年9月30日，在此时间之前入账、且目前在账的设备与家具类资产均要进行清查。
2、清查范围：凡经学校财务支出购置、并在设备处办理资产登记的设备和家具，均纳入本次清查范围。具体的实物资产明细清单由设备处提供。
四、进度安排
（一）准备阶段（11月10日前）
1、学院成立工作小组，研究部署资产清查工作。

2、制订设备和家具类资产清查工作方案。
3、准备实物资产明细清单。
4、开展清查前的工作培训。

5、正式启动设备和家具类资产清查，同步分发各单位的实物资产明细清单。

（二）自查阶段（11月10日—11月24日）
各系（所）、教研室（PI）、中心根据设备处提供的实物资产明细清单，按照时间要求推进本单位资产清查工作。在清查过程中，采取以账核物、以物对账的方法，相互佐证，逐一核实，做到账实相符，不重不漏。对于有账无物或有物无账的实物资产应统筹进行单位内部匹配，确实无法对应的，应逐一反复核实和追溯。最后，各单位需汇总本单位的清查结果，并形成工作报告予以上报学院设备工作室。
为配合学校开展清查结果抽查核实工作，清查结果材料提交截止时间：11月24日前
（三）复查核实阶段（11月27日—12月4日）
学院资产清查工作小组根据各单位上报的自查结果，开展复查工作，从“账实是否相符”、“有无规范的固定资产标签”、“资产使用（保管）人有无签字确认”、“存放地点信息是否准确”等方面现场核实有关清查结果。各单位要积极协助完成现场核查工作，对清查出的各类资产有物无账和有账无物等情况提供有效证据及说明材料，并提出相关处理建议。复查后须由三方签字确认资产清单（设备负责人、经办人、清查小组成员）。
（四）总结阶段（12月4日—12月8日）
1、学院设备工作室根据各单位提交的自查结果材料，结合复查核实的情况，汇总形成全院设备和家具类资产清查的相关报表和工作报告，向学校设备与实验室管理处汇报清查情况、存在问题以及处理建议。
2、根据学校的进一步指示，对有关清查工作进行复查、调整。
五、清查工作要求
（一）为认真做好本次设备和家具类资产清查工作，各系（所）、教研室（PI）、中心应高度重视，积极配合，须按照学院要求报送本单位清查工作负责人及具体经办人（教工），并报学院设备工作室备案。清查工作应做到全面、彻底、不留死角、不虚、不重、不漏，切实摸清“家底”，保证清查结果真实可靠。
（二）设备工作室提供各单位的电子版实物资产明细清单以资产使用（保管）人命名分发给事物秘书进行实物盘点。

（三）清查过程中需收集有关说明或佐证材料：
1、对于账实相符的实物资产，须由现使用（保管）人签字确认，并更新或补充设备处提供的实物资产清查明细表中“现保管人”、“现放置地点”等字段信息。
2、对于有账无物或有物无账的实物资产应逐一进行登记，首先在单位内部统筹进行匹配，确实无法对应的，则应向原保管人（包括退休、调离本单位人员）反复核实和追溯，查清实物资产的来源或去向，所有过程尽量保留工作痕迹记录，以作为第三方机构对学院资产清查结果进行专项审计时的工作材料。
3、对于毁损已报废的资产，应提供报废申请审批证明或实物已被提前回收的证明材料；不可抗力原因（自然灾害、意外事故）造成资产毁损报废的，应提供相关专业部门出具的证明材料。

4、对于被盗的资产，应提供当时向公安机关报案的回执，公安机关立案、破案或结案的证明材料，学校内部核批文件等。
（四）清查过程中，如有以下情况须重新粘贴固定资产标签：
1、实物资产原有标签已经脱落的；

2、标签上的信息模糊不清或不准确的；

3、标签上记录的不是校资产编号的。

（五）实物资产原保管人属已退休、调离本单位、死亡、长期出国等情形的，在清查过程中须将实物资产妥善转移至在职职工名下保管使用，并由新保管人签字确认。

（六）清查过程中如发现有设备或家具资产尚未办理资产报增手续的，请及时按规定办理。如有资产已转移给校内其他单位使用的，须及时补办校内调拨手续。
（七）各单位应按期完成清查工作，将本单位的清查结果数据逐项填入设备处提供的实物资产清查明细表中相关字段，并同步更新或补充“现保管人”和“现放置地点”信息，为即将上线启用的学校国有资产管理信息系统提供准确的基础数据。
（八）各单位不得随意删减设备处提供的实物资产清查明细表中的资产条目，如有特殊情况，请增加备注说明。

（九）自查阶段结束前，各单位须按格式和内容要求向设备处提交以下材料：
1、汇集本单位所有清查结果的实物资产清查明细表；

2、有物无账资产清查明细表；
3、2016年资产清查上报教育部盘亏明细表；
4、有账无物资产清查明细表;

5、清查工作报告；

6、资产使用（保管）人签字确认账实相符的所有材料；
7、有账无物、有物无账的核实和追溯的所有工作记录；

8、其他佐证或说明材料。
为配合学校开展清查结果的抽查核实工作，清查结果材料提交截止时间为11月24日前，其中1-6项材料的纸质版须仪器设备负责人签字确认后汇至事物秘书处统一交至学院办公楼前座310室，电子版同步返回至本人工作邮箱：chensj@mail.sysu.edu.cn。
中山医学院

2017年11月10日
（联系人：陈穗君；联系电话：87331473）
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