首都经济贸易大学2021年资产清查工作方案

根据北京市教委相关文件要求，按照《首都经济贸易大学国有资产管理办法》、《首都经济贸易大学资产清查管理办法》规定，为了加强我校国有资产管理，确保我校国有资产账账相符、账卡相符、账物相符，防止国有资产流失。现对全校各部门单位开展一次全面性的资产清查盘点。具体工作方案如下：
一、组织领导
学校党委高度重视本次资产清查工作，多位校领导对本次资产清查工作作出重要指示，明确由资产管理处牵头统筹部署本次工作。资产管理处在校党委的监督指导下专门成立资产清查工作小组具体执行本次资产清查工作。
二、资产清查的工作目标 
（一）全面摸清家底。对各单位资产情况等进行全面清理和清查，真实、准确地反映本单位资产状况，加强国有资产管理、深化资产管理与预算管理有机结合奠定基础,规范国有资产监督管理，促进资源整合和共享共用，维护资产的安全和完整。 
（二）通过资产清查，为各单位和上级主管部门资产管理信息数据库提供基本信息，为加强高校国有资产管理和预算管理提供数据支撑,为各单位和上级主管部门实施动态监管奠定基础。 
（三）根据资产清查发现和暴露的问题，认真分析原因，研究制定切实可行的措施和办法，进一步建立健全学校资产管理制度。 
三、清查基准日和范围 
资产清查工作基准日：建校―2021年 9月31日。
清查范围：全校各单位。
    清查内容:主要包括土地、房屋及建筑物、通用设备、专用设备、交通运输设备等，要求各部门配合资产处认真组织清查，对所有固定资产进行全面盘点清查。
   四、工作机构、职责和分工 
（一）学校资产清查工作小组 
主要职责及分配如下： 
1、根据学校工作要求，制定本校资产清查工作方案。 
2、组织、指导、督查各单位资产清查工作。 
3、人员分配及分工：
组长：金京虎
副组长:宿东泽
组员：
    张雪莉：负责本清查工作的汇总、咨询等事宜。
   于国涛: 研究生部、组织部、教育技术中心、国际经济管理学院、保卫处、密云分院
   王萍: 安全与环境工程学院、信息学院、学科发展规划处、对外联络处、数据科学学院
   王淳：学生公寓、运输服务中心、后勤管理处办公室、红庙物业管理中心、餐饮中心、校本部物业管理中心、后勤基建处
   王力安：信息处、华侨学院、经营性国有资产办公室、纪检处
   周文立：红庙经营性办公室、红庙管理办公室、红庙运行部
   王桂芳：工会、文化与传播学院、会计学院、人事处
   凌立刚：图书馆
闫建科：学生武装部、法学院、团委、财政税务学院、校长党委办公室（校庆）
   张卫华：资产处(含博远楼)、劳经学院、金融学院、档案馆
   侯斌：党委统战部、宣传部、外国语学院、财务处
   姚丽：校医院、工商管理学院
   金达：城市经济与公共管理学院、体育教学部
   赵娟：成人继续教育学院（商务学院）、国际学院、MBA发展中心、杂志社
   韩芳：国际合作交流处、审计处、科研处、统计学院、机关党总支、CED发展研究基地
   闫博：马克思学院、教务处、经济学院、离退休干部处、经济与管理教学中心
（二）各单位资产清查小组 
各单位需成立由本单位主要负责人任组长的资产清查小组，配备工作力量。主要职责如下： 
根据本单位资产清查工作领导组的安排和要求，负责本单位占有使用资产的清查工作，做到账实、账卡相符，不重不漏，查清资产来源、去向和管理情况。对清查出的有物无账、有账无物的资产按照资产分类进行整理上报。 
（1）完善资产管理账目。建立本单位到个人资产管理明细，各单位明确资产账目，按照资产所在场所列出资产明细，做到管理者、使用者心中有数，便于核对及明确管护责任。 
（2）核对账物是否一致。采用以账对物、以物对账的清点核对方法盘点实物资产，对已盘点资产要做好记号以便核对，保证所有资产均被清点。固定资产的实物和账目要一致，如存在不一致的情况要及时查明原因，按规定做好固定资产增加、减少的登记工作。 
（3）做好信息纠错处理。根据清查结果对资产管理系统内保管人、存放地点、资产分类名称等字段填写不规范、不完整的部分进行修改完善，报资产管理处核实后根据清查结果进行修改、完善。 
（4）盘点结果确认。在实物盘点过程中，需同时关注固定资产的状态；对盘盈、盘亏、毁损及报废的资产必须查明原因并以文字说明。由本单位负责人、清查员在盘点表（资产账目）及文字说明材料上签字，确认盘点结果。 
（5）理清固定资产调拨中的资产手续移交。涉及到固定资产调拨未办理资产移交手续的，要认真填写《固定资产调拨单》到资产管理处办理相关手续。 
（6）清查未入库资产。无论采用何种性质的资金购置的仪器设备都属于学院固定资产。是否有新购、捐赠的仪器设备未到资产管理处办理出入库手续，尚未办理手续的要补办有关手续。 
五、工作内容和步骤 
资产清查工作内容包括基本情况清理、固定资产清查等工作。具体步骤如下： 
准备阶段：（2021年10月25日至10月31日）
1、本单位成立资产清查工作机构，明确工作职责。 
2、制订本单位资产清查工作实施方案。 
3、各单位自查，由本单位主管领导负责，资产管理员、各科室负责人担任资产清查员，负责本单位的资产清查工作，进行资产清理、盘点。要认真负责确保清查数据准确无误，清查结果真实可靠。 
实施阶段：（2021年11月1日至11月19日）
1、采取部门自查、资产处清查办公室清查和抽查相结合的原则。各单位要在进行实物盘点时应认真进行清点，保证本单位所有固定资产实物均被清点。在各单位完成盘点工作后，由资产管理处清查办公室组织专门人员对盘点工作进行复核，认真负责确保清查数据准确无误，清查结果真实可靠，确保盘点工作质量。
2、填报清查工作报表，各单位对清查出的各种资产盘盈、损失和账物不符等问题应当按照资产清查要求进行分类，因不可抗力因素（自然灾害、意外事故）造成固定资产毁损、报废的，应当依据相关部门出具的鉴定处理报告认定。其他损失的固定资产均由各单位负责。
3、报送自查报告，重点罗列清查出的问题清单，对于有账无物（盘亏）的情况要填写《清查盘亏明细表》，对于有物无账（盘盈）的情况要填写《清查盘盈明细表》 
汇总阶段：（2021年11月22日至12月10日）
1、资产管理处清查办公室汇总资产归口管理单位自查工作结果、数据报表，形成学校资产清查工作结果。 
2、对资产清查工作中发现的问题，依据国家资产清查政策进行分类整理并收集证据，进行鉴证。
3、 对自查工作质量不符合规定要求的，要求其重新开展自查工作。 
4、向校党委报送本年度资产清查工作结果及存在问题。 
六、工作原则和要求 
（一）精心组织。按照“统一政策、统一方法、统一步骤、统一要求和分级实施”的原则，单位统一领导和组织实施，各资产归口管理部门和资产占有使用单位分级分类具体组织实施，逐级落实工作任务，保证自查质量和工作进度，按时完成工作任务。 
（二）严肃纪律。坚持实事求是原则，各单位对提交的资产清查工作结果真实性、完整性和合法性承担责任。要全面清理各类人员状况，做到家底清楚，心中有数；账账相符、账证相符、账表相符。要如实反映资产管理情况和存在问题，不得瞒报虚报。对于未按时完成自查任务、拖延学院资产清查工作总体进度的，由各单位主要负责人承担责任。 
（三）加强监督。各单位应及时上报资产清查工作进展情况。学校资产清查工作小组将对各单位资产清查工作进行政策解读与监督检查。 
                                   资产管理处
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