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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）、《河海大学固定资产盘点实施细则》（河海资产〔2021〕4号）等文件规定，为积极落实学校书记校长经济责任审计关于固定资产盘点工作“立知立改”的要求，学校固定资产盘点工作于2022年10月27日-2022年12月10日在全校范围内组织实施。为确保此次固定资产盘点工作顺利开展，特制定本工作方案。
一、工作目标
（一）核实家底。对学校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。
（二）确保相符。全面掌握并真实反映固定资产的数量、价值和使用状况，确保账账相符、账实相符、账卡相符。对出现的固定资产盘盈、盘亏情况，应查明原因，报资产与实验室管理处按规定程序处理。
（三）规范管理。根据固定资产盘点发现的问题，在全面总结、认真分析的基础上，查漏补缺，立知立改，进一步规范固定资产管理。
二、盘点范围
（一）盘点基准日
固定资产盘点工作基准日为2022年9月30日，以学校资产管理系统中固定资产盘点任务清单为依据。
（二）实施范围
全校各单位（具有法人资格的校办企业及工会除外）的固定资产（房屋及构筑物除外）均在此次盘点工作实施范围内。
三、组织实施
（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。
资产与实验室管理处：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）盘点抽查。
资产与实验室管理处在本次盘点的单位内抽取20%的单位进行复核。
四、工作安排
（一）准备阶段（2012年10月28日－10月30日）
1．发布固定资产盘点的通知和任务。相关盘点任务发布至各单位及所有领用人。
2．本次盘点不集中培训。
（二）实施阶段（10月31日－12月10日）
1．资产占有使用单位自行盘点（10月31日－11月25日）
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，做到帐、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：
· 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。
· 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。
· 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》报送资产与实验室管理处。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。
· 待报废资产：在资产管理系统中及时提交报废申请；
· 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》报送资产与实验室管理处。
(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。
· 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。
· 资产管理负责人变更请通过OA或书面形式报资产与实验室管理处。
(4)查存放地：对固定资产存放地进行确认。
· 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。
· 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：标签张贴规范，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。
(6)盘盈亏：
· 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。
· 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：
· 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；
· 《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26日前报资产与实验室管理处资产管理科（河海馆921室）。电子表发送至校内邮箱：20011556@hhu.edu.cn。
· 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。
2．抽查（11月26日－11月30日）
资产与实验室管理处抽取20%的单位，对其盘点结果、报表、证据及说明材料等进行抽盘复核验收。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。
3．汇总（12月1日－12月5日）
资产与实验室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。
4．汇报（12月5日－12月10日）
资产与实验室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。





