2015年学校固定资产清查核实工作方案
一．目的
1.通过清查核实，保证学校资产划转工作顺利进行。
2.通过清查核实，摸清家底，理清现状，为解决历史积累问题提供处理依据。
3.通过清查核实将为我校资产管理平台提供更准确数据，为今后正常运行提供可靠环境。
4.通过清查核实，及时发现固定资产管理制度的落实情况，管理工作的难点、弱点，帮助改进提高固定资产管理工作。
二、工作组织

1.成立学校固定资产清查核实“领导小组”和“工作小组”

成立学校分管校长为组长，资产处、计财处负责人为副组长，学校国有资产领导小组各席位部门负责人为组员的学校固定资产清查核实领导小组，研究指导此次固定资产清查核实工作。领导小组下设工作办公室，办公室设在资产处（求实楼314B），联络人：盛亚红（电话：39225170）。

各二级学院及各部门要成立以部门负责人为组长的清查核实工作小组，具体实施本部门的清查核实。并将联系人名单于本周五下班以前报学校清查核实工作办公室。
三、工作实施
1.清查核实对象：

本次清产核资的范围是2015年10月20日以前已登记造册的学校固定资产。主要包含
设备：包括专用设备、一般设备、图书资料及其他固定资产；

设施：包括房屋、建筑物及附属设施。
2. 清查核实步骤：

1) 启动（10月22日——10月23日）

学校召开会议，部署清查核实工作。各部门成立组织机构，具体布置本部门清查核实工作。
2) 自查（10月26日——11月6日，二周）
各部门对本部门所管辖、使用的（包括所辖公共部位）固定资产进行全面清查。
资产处将根据《上海政法学院固定资产管理职责及范围》规定的职责范围为各二级部门提供所辖固定资产账册，各部门工作小组进行核查, 对照实物，逐项核对。帐卡物一致的需要保管人签字确认；帐卡物不一致的查明不一致的内容和原因，收集相关证明材料，按情况不同分别整理汇总。有账无物的（盘亏）、有物无账（盘盈）、待处置的（待报废、待划转等）分别填写《盘盈盘亏待处置列表》（表格可在资产处网站下载），部门盖章，负责人签字，并报清查核实工作办公室（同时发送电子档）。
3) 核查（11月9日——12月4日，四周）
资产处组织对各部门自查结果核查，针对重点进行现场核查（具体现场核查时间由资产处另行安排通知）。对帐卡物相符的进行确认, 补齐缺失的标签等；对盘亏、盘盈、待处置列表及相关情况说明和证明材料进行审核，汇总整理相关材料。
4) 汇总（12月7日——12月11日，一周）
资产处对核查总帐进行比对和统计。对核查的情况统计汇总，整理形成情况报告,报清查核实领导小组，拟定处理意见和处置方案，经学校国有资产领导小组讨论修改后报校长办公会审批。
5) 校内处置（12月14日——12月31日）
学校审批通过后。资产处按审批结果进行校内处置，回收待报废资产集中保管，学校向上级部门提交处置申请。
6) 总结处置（12月31日——1月10日）
清查核实结束后，资产处对2015年清查核实工作进行书面总结，完善相关制度流程。

7) 校外处置

根据上级批复文件，开展校外处置工作。
四、补充说明
1.对于已归入资产划转文件的划转资产填入待处置列表，标明已划转。

2.对于2013年6月清产核资中已清查的资产，可以按原处理方式填入相应列表中，帐卡物一致的重新核实保管人和存放地点，盘盈、盘亏的补充情况说明和证明等材料，待报废核实现存放位置。
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