四川外国语大学

关于开展2021年度固定资产盘点的通知
校内各单位：

根据《关于加强行政事业单位固定资产管理的通知》（财资〔2020〕97号）、《四川外国语大学国有资产管理办法》（川外办发﹝2016﹞92号）相关文件规定，学校决定开展全校固定资产盘点工作，以进一步加强学校国有资产管理，摸清家底、账实相符、账帐相符，防止国有资产流失，确保国有资产安全与完整。

盘点基准日为2021年12月31日，盘点时间为2021年9月13日至2022年2月28日，盘点方法由学校各二级单位自查，相关职能部门抽查方式进行。
附：四川外国语大学2021年度固定资产盘点工作实施方案

      资产管理处

2021年9月17日

附件:
四川外国语大学2021年度固定资产盘点

工作实施方案
为贯彻落实《关于加强行政事业单位固定资产管理的通知》（财资〔2020〕97号）要求，进一步加强学校国有资产管理，维护学校资产的安全与完整，依据《四川外国语大学国有资产管理办法》（川外办发〔2016〕92号）相关规定，学校将展开2021年度固定资产盘点工作，方案如下：

一、组织机构
学校成立资产盘点领导小组，统一领导全校资产盘点工作。
组长：严功军

副组长：张正、于全辉
成员：廖礼彬、何燕、彭江、曾传芳、杨晓英、黄勇、唐巧、蒋郡枝
资产盘点领导小组下设办公室，地点在资产管理处，作为领导小组的办事机构，负责资产盘点工作的协调、督办、复核、汇总等工作。
根据学校资产盘点工作方案，各二级部门成立相应的工作班子，按学校统一部署，认真开展本单位的固定资产盘点工作。
土地及构筑物、图书类和名贵树木盘点工作由学校相关职能部门负责进行。
二、工作目标　　
（一）摸清家底，反映现状。对学校国有资产进行全面清理和盘点，摸清底数，掌握情况，真实完整地反映学校资产现状。  

（二）加强管理，落实责任。今年，因学校进行了部门机构综合改革调整，很多部门资产进行了大面积的变更，故要加大资产盘点工作领导力度。部门负责人要做为资产盘点负责人统领本部门盘点工作，并配备专门的资产管理人员具体负责。资产盘点过程中，学校资产盘点领导小组将分阶段对二级部门的资产盘点工作进行指导，对资产管理员进行业务培训，提升资产管理意识和水平。

（三）总结经验，完善制度。根据资产盘点发现和暴露的问题，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，提升管理水平，创新管理体系机制，建立健全资产管理制度，完善监管体系。
（四）理顺关系，保值增值。通过全面盘点，防止国有资产流失，进一步理顺权属关系，实现国有资产安全与完整。

三、盘点基准日和范围
（一） 盘点基准日
本次资产盘点基准日为2021年12月31日。
（二）盘点范围
学校长期使用和控制的固定资产。
四、工作原则和方法
（一）按照“统一政策、统一方法、统一步骤、统一要求和分级、分类实施”的原则，学校统一领导、组织实施，资产归口管理部门和资产占有使用单位分级、分类组织实施。

（二）采取自查与复核相结合的方法。一是自查，学校二级部门组织本单位资产占有、使用情况进行自查。二是复核，资产盘点工作领导小组办公室对自查结果进行复核及抽查。三是整改，根据盘点工作小组复核及二级部门自查情况进行相应的账面调整、理顺权属关系及明确资产管理相关责任。
（三）盘点与评估相结合。学校在盘点的基础上对确无资料可查又不能说明资产价值的固定资产，将按市场价格确定其价值。

五、工作内容和步骤 

（一）准备阶段（2021年9月13日至2021年10月9日）
1.二级单位明确本单位的资产管理员，资产管理员发生变动的，及时办好交接手续并报资产管理处备案。

2.各二级单位主要领导及资产管理员具体负责本单位资产的自查工作，制定相关方案，明确盘点工作任务。

3.理清工作思路，明晰工作重点，分清工作步骤。
（二）实施阶段（2021年10月11日至2022年1月1日）

1、自查（2021年10月11日至2021年12月20日）
（1）内容和要求：各单位以2021年年末在账的账目为基础，对本单位的资产使用和占有情况进行全面清理，涉及到发生变动的资产及时完善相关手续；对本部门的资产应做到逐一清点，逐一核实，确保账、卡、物相符，明确存放地点及使用人，明确通用办公设备使用方向（教学、科研、行政、生活与后勤），并及时完善固定资产条码的粘贴；按照盘点结果认真填报相关表格（详见附件），确保数据的真实性、完整性，对损益资产提供有效证据材料；自查结束后，各单位将盘点有关表格、自查报告及资产损益情况证据材料在 2021年12月20日前送至资产管理处。

（2）阶段划分：10月20日以前对照资产管理系统，理清资产帐目，梳理存在问题；11月20日以前完成现有固定资产盘点；12月20日以前完成年度资产盘点表及盘点报告。盘点领导小组于每月20日至30日到各部门进行检查和指导。
2、复查（2021年12 月20日至2022年1月1日） 
学校资产盘点办公室根据各单位上报的资产情况进行抽查、复查、审核。

（1）复查各单位提供损益资产证据材料；
（2）选取部门对固定资产进行抽查；
（3）对各单位盘点核定的资产账目进行调整，对实物逐一落实，检查并完善“四川外国语大学固定资产编号”编码粘贴情况。
（三）整改阶段（2022年1月1日至2022年1月14日）
针对全校资产盘点抽查情况，逐台件进行落实，达到账实相符、账账相符的总目标。
明确权属关系及资产管理相关责任。
（四）总结阶段（2022年1月14日至2022年2月28日） 
（1） 对本次工作开展情况及出现的问题进行总结，形成资产盘点自查报告；

（2）学校资产盘点领导小组复核报告；

（3）对表现优秀突出的单位和个人进行奖励和表彰；对盘点不重视、工作不到位、没有按时完成的单位将进行通报批评；对造成国有资产流失的单位和个人依照相关法规进行处理。
咨询电话及材料收集：

1.盘点报告和固定资产盘点表：蒋郡枝；65385579（电子版OA发蒋郡枝，盖章纸质版交资产楼3-10）
2.固定资产盘点表（房屋）：唐巧；65385214（电子版OA发唐巧，盖章纸质版交资产楼3-8）  
附件1: 自查阶段操作流程图
附件2：四川外国语大学2021年度部门盘点报告（模板）
附件3：四川外国语大学固定资产盘点表

附件4：四川外国语大学固定资产盘点表（房屋）
                                   四川外国语大学
二〇二一年八月三十日

附件1
自查阶段操作流程图

附件2

2021年度XXX部门盘点报告（模板）
一、固定资产盘点基本情况
根据《四川外国语大学2021年度固定资产盘点工作实施方案》，我部门已按照要求完成2021年度固定资产盘点工作，此次盘点账面固定资产合计**台件，原值**元，共清理出有账无物的固定资产有**台件，合计**元，有物无账的固定资产有**台件。
其余账物一致，条码完好。
二、有账无物固定资产情况说明
三、固定资产管理工作建议
附件：四川外国语大学固定资产盘点表
                                                 XXX部门
XXXX年XX月XX日
附件3

四川外国语大学固定资产盘点表
单位（盖章）：                                                               年  月  日
	清查编号
	资产编号
	资产
名称
	规格
型号
	账面
数量
	账面
价值
	盘点
数量
	盘点
结果
	存放
地点
	使用人
	使用/管理部门
	备注
	情况
说明

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


填表人：                                      部门负责人：
附件4
四川外国语大学资产盘点表（房屋）
单位（盖章）：                                                               年  月  日
	序号
	楼栋名称
	楼层
	房间号
	房间名称
	面积（㎡）
	用途
	使用人/容纳量
	使用人员职级
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：1. “用途”：教学、科研、行政、实验室、会议室等。
2. “使用人/容纳量”：用途为行政、科研的房间，填写使用人；其他房间，仅填写容纳量（可容纳人数）。
3. “职级”：副厅、处级、副处级、副处级以下。
4. 房间如有隔断或合并等格局改变的，一律按现有状态填报。

解决问题（11月20日前）


各部门针对前期发现的问题，对相关资产进行进步一核查并按照学校相关规定做好资产信息变动、资产转移等工作。





提交材料（12月20日前）


各部门根据本部门自查情况填报固定资产盘点表并生成盘点报告，并于12月20日前将盘点有关表格、自查报告及资产损益情况证据材料送至资产管理处。





梳理问题（10月20日前）


根据资产管理系统导出的部门资产情况表，一一核对本部门资产，梳理是否存在如下问题并做好记录：使用人、使用地点等信息变动；部门人员调离，资产未转移；部门合并、分立，资产未转移；有账无物；通用办公设备使用方向有误等。










