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山西财经大学
全面开展固定资产清查的工作方案

各学院、部、处、室，教辅及直属单位，科研单位：

为了保证国有资产的安全和完整，摸清我校现有固定资产的实际数量和运行状况；优化资源配置，节约资金，减少浪费，防止流失；加强对固定资产的管理，提高固定资产的使用效率。经2016年1月8日校党委常委扩大会议研究，决定在全校范围内开展一次固定资产清查工作。

一、固定资产清查组织领导

学校成立固定资产清查工作领导组：

组  长：杨有振

副组长：白才进   肖云峰

成  员：冯瑞明   粟翠萍   毋恒生   骈永富   胡  玥
        郭东辉   李军山   杨宁光   董军伟   侯铁虎

        肖玉巍   张志军   马晓娟   周红斌   宋庆文

        董志立

领导组下设办公室（设在资产管理处），办公室主任由白才进兼任。

二、固定资产清查目的

（一）掌握全校现有固定资产的运行状况和损益程度，为我校进一步发展和增加投入提供准确的决策依据。

（二）掌握全校现有固定资产的分布状况、使用效率和管理情况，为进一步加强管理、合理调配、提高使用效率、保证国有资产安全完整提供科学依据。

（三）掌握全校干部职工在管理和使用固定资产的过程中有无随意损毁、私自出借、长期据为己有、非法侵吞国有资产的现象，为反对腐败、合理考察和使用人才提供依据。

（四）在全校进一步开展艰苦奋斗和廉洁自律教育活动，促进全体干部职工提高认识，反对铺张浪费，反对奢侈豪华，励行节约，勤俭办学，保护国有资产。

三、固定资产清查范围及分类

按照晋财大校〔2015〕63号《山西财经大学固定资产管理办法》中规定的“学校占有、使用的，在法律上确认为国家所有按照规定纳入固定资产管理的全部资产”。包括不论来自何种渠道（含捐赠、自制、联营、合资投入校办企业的设备等）或使用何种经费（含纵、横向科研经费、科技开发经费、各部门创收等）购置的固定资产，凡产权属于学校的，都要纳入学校的固定资产管理范围来进行清查。

主要分为三大部分，共计十五类：

（一）办公设备

（二）后勤服务用设备

（三）专项固定资产

1．土地

2．房屋及构筑物

3．在建工程

4．图书及图书馆设备

5．实验室设备

6．教学用设备

7．各种车辆

8．学生公寓用设备

9．单身公寓用设备

10．网络设备

11．医疗器械

12．厨具

13．接受外单位的馈赠礼品

四、固定资产清查具体分工

固定资产清查工作在学校固定资产清查领导组的统一领导下，采用归口管理单位负责，各部门、各单位积极配合实施的办法来进行，具体分工如下：

（一）办公设备清查：办公设备是指为满足各部门、各单位所必需的办公条件而配置的所有设备。此项清查工作由资产管理处负责，各部门、各单位组织实施。

具体任务：负责清查各部门、各单位所管理和使用的所有办公设备的名称、型号、数量、单价、购置日期、分布和使用状况等。

（二）后勤服务用设备清查：后勤服务用设备是指后勤管理处、校区服务管理中心所管理和使用的机电、锅炉、维修等仪器设备。此项清查工作由后勤管理处、校区服务管理中心负责，各科室具体实施。

具体任务：负责按各自管理和使用的固定资产分别进行清查，查清其仪器设备的名称、型号、单价、数量、购置日期、分布和运行状况等。

（三）土地清查：土地是指产权属于我校的所有土地。此项清查工作由基建处负责。

具体任务：查清我校占用土地的面积、征用时间、土地证号、土地的征用费用及未办土地证情况。

（四）在建工程清查：在建工程是指在建过程中未完工或即将完工，但未进行验收，并未办理移交入库手续的建筑物。此项清查工作由基建处负责。

具体任务：负责查清在建工程的名称、设计面积、预计工程造价、现进度情况。

（五）房屋及构筑物清查：房屋及构筑物是指已峻工验收、投入使用，且已办理了入库手续的建筑物。此项清查工作由资产管理处负责。

具体任务：负责查清我校现有房屋及构筑物的数量、单个建筑物的面积、峻工日期、入库时间、工程造价、办房产证时间及未办房产证的情况。

（六）图书及图书馆设备清查：图书是指图书馆与各学院资料室所存的图书；图书馆设备是指图书馆用于藏书、借阅、编目等使用的所有设备。此项清查工作由图书馆负责，各学院配合实施。

具体任务：

1．查清图书馆内所有图书、电子图书等的数量、价值；

2．查清各学院资料室所有图书的数量、价值；

3．查清图书馆内所有设备、仪器的名称、型号、数量、价格、购置日期、运行状况等；

（七）实验室设备清查：实验室设备是指在我校有建制的实验室所配备的设备、仪器、容器等所有资产。此项清查工作由实验管理中心负责，各学院配合实施。

具体任务：

1．负责检查实验室职责落实情况；

2．负责检查实验室仪器设备帐卡登记是否完整，并进行帐、物核对。

3．负责检查实验室仪器、设备的运行状况，对正常运行的仪器设备和已损坏、淘汰或退出使用的设备分别登记造册。

（八）教学设备清查：教学设备是指在实施教学过程中所用的设备，具体是指多媒体设备、课桌、椅（凳）、黑板、讲桌、讲台等。此项清查工作由后勤管理处、校区服务管理中心负责清查。

具体任务：分类登记所有设施的名称、数量、型号、价格、购置日期等。

（九）各种车辆清查：各种车辆是指我校所有的各种车辆，如大轿车、小轿车、卡车、面包车、洒水车、救护车、摩托车等。此项清查工作由后勤管理处、保卫处负责，汽车队具体实施。

具体任务：查清各种车辆的名称、型号、价格、购置时间、使用单位等。

（十）学生公寓设备清查：学生公寓设备是指用于学生公寓的床、柜、桌、椅、电视机等设施。此项清查工作由大学生教育服务中心负责。

具体任务：负责查清公寓现有设备的名称、数量、价格等，并列表登记。

（十一）单身公寓用设备清查：单身公寓用设备是指用于单身公寓的床、柜、桌等设施。此项清查工作由房产管理中心负责。

具体任务：负责查清单身公寓内配置的所有设备的名称、数量、价格等。

（十二）网络设备清查：网络设备是指我校网络建设过程中所用的设备、仪器等。此项清查工作由网络中心负责。

（十三）医疗器械清查：此项清查工作由校医院负责。

（十四）厨具清查：此项清查工作由后勤管理处、校区服务管理中心负责。

（十五）接受外单位的馈赠礼品清查：此项清查工作由办公室、工会、校友工作办公室负责清查、登记、造册。

（十六）国际学术交流中心（场馆中心）设备清查由校办公室负责，国际学术交流中心（场馆中心）具体实施。

（十七）教职工健身器材清查由校工会负责。

（十八）学校消防、安全器材等有保卫处负责清查。

（十九）军训等物资的清查由学生处负责。

（二十）学生活动所用设备的清查由团委负责。

五、固定资产清查时间安排

（一）3月5日前学校召开动员大会，传达本文件并组织学习《山西财经大学固定资产管理办法》。

（二）3月7日前各单位传达本文件并组织学习《山西财经大学固定资产管理办法》。并成立固定资产清查小组。

该小组拟由3—5人组成，组长由本单位负责固定资产管理的领导担任。成员由资产管理员和群众代表组成。群众代表由全体职工大会推荐产生。清查小组确定后，书面报资产管理处备案。

（三）组织公物还家

凡个人从本单位私拿或借走仪器设备的，请于动员会后五日内交回本单位，若仪器设备完好无损，不再追究其责任，否则按有关规定予以处理。若五日内不交回的，经核查清楚后，按贪污或盗窃处理。

（四）清理登记、核查造表

办公设备的清查登记以各单位所使用的办公室或房间为单位组织进行。二人及二人以上的办公室应责成一人负责进行清理登记，无人房间如会议室等，应由本单位的资产管理员进行登记。办公室主任或办公室负责人应在本单位资产管理员的指导下亲自填写《山西财经大学××单位××办公室办公设备配置登记表》一式三份，交本单位清查小组，经清查小组核对无误后，清查小组组长签字并加盖单位公章，一份上报资产管理处（同时报电子版），一份留给本人或办公室负责人，一份给本单位资产管理员。

该项工作拟于3月20日前完成。

（五）汇总上报

资产管理员将本单位各个办公室填写的《山西财经大学××单位××办公室办公设备配置登记表》进行归类汇总，填写《山西财经大学××单位办公设备配置汇总表》一式两份，一份交资产管理处（同时报电子版），一份留本单位。

该项工作拟于3月25日前完成。

（六）帐表核对、逐一盘查

资产管理处按照固定资产分户帐与各单位所报的《山西财经大学××单位办公设备配置汇总表》逐一进行核对，如发现缺失，逐一进行盘查，并将核查结果报学校“固定资产清查领导组”进行研究处理。

该项工作拟于4月15日之前完成。

（七）建帐登卡、规范管理

资产管理处进行帐表核对，逐一盘查结束后，将结果通知各单位，各单位资产管理员按照清查结果建立“固定资产明细帐”和登记“办公室设备配置登记卡”，做到谁使用谁管理，责任到人。今后凡离任或调离者均按卡交接。

该项工作拟于4月底前完成。

六、固定资产清查要求

固定资产清查工作是一项涉及面广、政策性强、较为复杂的工作，各部门、各单位领导必须高度重视、严肃对待。

（一）思想上高度重视、认真对待、精心组织。各归口管理单位领导和各单位一把手要亲自组织本班子领导和全体职工认真学习有关文件，全面动员和发动全体职工积极参与，成立本单位的清查小组，按照学校的部署，逐项落实，全面完成。

（二）坚持实事求是的原则，认真做好固定资产的清理、登记、核查、建帐工作。在清查过程中，一定要实事求是的填写各种报表，不得故意虚报、漏报、瞒报，并不得随便转移固定资产。若经核查发现有以上行为，将按照学校的有关规定，严肃处理。

（三）个人（包括已退休职工）领用的设备，有拿回家或私自出借的，必须在核查之前交回单位，否则按贪污论处。

（四）要求全体职工以主人翁的姿态爱护和保护我校的财产，有发现违规行为的，积极向纪检和资产管理部门进行举报，学校将及时组织调查落实，并根据情况，对举报人进行相应的奖赏。

（五）通过本次固定资产清查工作，各部门、各单位要规范管理，整章建制，强化资产管理意识，使资产管理工作更加科学化、规范化。

                         山西财经大学办公室

                           2016年3月3 日
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