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2024年度河海大学南京西康路校区、江宁校区
固定资产盘点工作方案

一、工作目标及依据
（一）工作目标
为规范国有资产管理，进一步加强和规范固定资产盘点工作，切实保证固定资产账账相符、账实相符、账卡相符，完善国有资产管理系统资产卡片数据信息，特制订本工作方案：
1.核实家底。对西康路校区、江宁校区固定资产基本情况进行全面盘点，真实、完整地反映学校的固定资产状况，规范固定资产的监督管理，促进学校资源有效整合与合理配置，提高固定资产的使用效益。
2.确保相符。全面掌握并真实反映常州校区固定资产的数量、价值和使用状况，确保账账相符、账实相符、账卡相符。
（二）工作依据
根据《财政部关于加强行政事业单位固定资产管理的通知》（财资〔2020〕97号）、《河海大学国有资产管理办法（修订）》（河海校政〔2023〕135号）、《河海大学固定资产盘点实施细则》（河海资产〔2021〕4号）等文件规定。
二、工作要求
（一）精心组织、尽职尽责。此次资产盘点工作时间紧、任务重，工作量大，各单位负责人应高度重视，组织专人专办，明确工作要求，制定切实可行的实施方案，逐级落实工作任务和责任，保证盘点质量和工作进度，确保按时完成盘点工作。
（二）实事求是、务求实效。各单位应坚持实事求是的原则，杜绝瞒报、虚报和敷衍了事。单位主要负责人对提交的盘点工作结果的真实性、完整性、合法性进行审核并承担主体责任。
（三）真督实导、强化监管。资产管理处将抽取20%的单位进行复核。对固定资产管理不规范，盘点工作不符合规定要求，未按时完成盘点工作的单位，将下发整改通知并限期完成，并纳入单位年度考核指标。
三、盘点范围
固定资产盘点工作基准日为2024年9月30日。西康路校区、江宁校区各单位（具有法人资格的校办企业及工会除外）的固定资产（房屋和构筑物、特种设备除外）均在此次盘点工作实施范围内。
四、组织及分工
（一）按照“统一方法、统一步骤、统一要求和分级实施”的原则开展固定资产盘点工作
资产管理处：统一领导和组织实施全校盘点工作。
单位资产管理负责人:负责本单位盘点工作，审核盘点报表。
单位资产管理员:负责组织实施本单位盘点工作，可登陆资产管理系统PC端、手机APP统计分析本单位盘点工作进度，并督促本单位教职工按时完成盘点工作进度，汇总报送盘点报表（详见盘点工作操作手册）。
资产领用人：负责本人名下固定资产的具体盘点工作，可通过登陆资产管理系统PC端，或微信公众号（资采通）扫标签等方式进行盘点报表填报（详见盘点工作操作手册）。
（二）联系人及联系方式
各单位在盘点工作实施过程中，如有相关问题咨询，可联系资产管理处工作人员：
资产管理处资产管理科：
赵中强，电话：0519-85191874、13616116868 
焦  雅，电话：6036、18262625939，河海馆921室
资产管理处设备家具科：
成  健，电话：6487、13611595175，河海馆923室
五、工作安排
（一）单位自盘
资产占有使用单位以盘点任务清单为依据，对本单位使用和保管的固定资产进行全面清理、核对和查实，做到账、卡、物一致。
具体要求如下:
1.查数量：要依据盘点任务清单逐件核对，做到账物相符。有账无物资产，要查明去向：
（1）调出的资产，在资产管理系统中按照“调拨业务”补办交接调账手续，并重新打印张贴资产标签。
（2）转借到学校其他部门使用的资产，在不影响正常工作的前提下，应由本单位经手人负责索回，不索回的及时办理调拨手续，并重新打印张贴资产标签。
（3）丢失的资产，在资产管理系统盘点界面填报，必须逐件说明原因，单位汇总形成《河海大学固定资产盘亏明细表》报送资产管理处。如已报案应提供保卫处或公安部门证明。
2.查现状：对固定资产的使用现状进行确认，并在资产管理系统中注明在用、闲置等。
（1）待报废资产：在资产管理系统中及时提交报废申请。
（2）闲置资产：在资产管理系统盘点界面填报，必须逐件说明闲置原因，单位汇总形成《河海大学固定资产闲置明细表》报送资产管理处。
3.查领用单位和领用人：领用单位为固定资产保管和使用责任单位，领用人为固定资产保管责任人，部门负责人为部门资产管理负责人。
（1）对于信息不符的：及时在资产管理系统中办理调拨或领用人变更业务，并重新打印张贴资产标签。
（2）资产管理负责人变更请通过OA或书面形式报资产管理处。
4.查存放地：对固定资产存放地进行确认。
（1）由于机构调整和人员流动，账目上的物品可能调出或不明去向，各单位负责将本单位资产账目上的物品追查清楚，查清去向，及时在资产管理系统中办理资产交接手续。
（2）对于固定资产实际存放地与资产管理系统登记信息不一致的，应及时在资产管理系统中变更存放地信息。
5.查标签：标签粘贴规范，标签内容清晰可辨，与现状及资产管理系统一致。
发生领用单位、领用人、存放地变更的，在资产管理系统办理完相关手续后，及时重新打印张贴标签并粘贴。
6.盘盈亏：
（1）资产管理员汇总盘盈资产信息，对账目上没有的账外固定资产，填报《河海大学固定资产盘点盘盈资产明细表》，资产信息要填全，价值不能确定的，可暂时不填，并报单位资产管理负责人审核确认。
（2）资产管理员通过资产管理系统汇总盘亏资产信息，逐项核实原因，导出《河海大学固定资产盘亏明细表》，并报单位形成处理意见。
7.形成盘点报表：
（1）固定资产盘点单可由资产管理系统导出，经办人（资产管理员）及资产管理负责人签字并加盖单位公章，单位自行留存备查；
（2）《河海大学固定资产盘亏明细表》、《河海大学固定资产闲置明细表》可在资产管理系统导出，《河海大学固定资产盘盈明细表》需手动填报，上述报表打印纸质版后，录入人及资产管理负责人签字并加盖单位公章，于11月30日前报资产管理处资产管理科（河海馆921室）。电子表发送至校内邮箱：20230613@hhu.ecu.cn。
（3）盘点结果存在盘盈、盘亏、闲置固定资产的，需提交相关盘点工作报告，报告模板在资产管理系统首页“通知公告”栏目下载。
（4）需11月30日前完成所有自盘工作。
（二）抽查
资产管理处根据盘点结果进行抽盘，抽盘比例不低于20%，并全面核实盘亏、盘盈、闲置资产情况及申报材料，对于抽盘不合格的，签发整改通知，要求该单位重新进行盘点，直至验收合格。
（三）汇总
资产管理处根据各单位盘点工作结果和抽查结果，形成学校固定资产盘点工作报告。资产管理处将固定资产盘点工作上报学校国有资产管理委员会或校务会审议。

