广油校办〔2016〕10号
关于印发《广东石油化工学院

2016年国有资产清查工作方案》的通知

各院（系、部）、机关各处室： 

根据上级关于开展资产清查工作的有关文件精神，现结合学校实际，制定《广东石油化工学院2016年国有资产清查工作方案》。经学校领导同意，现予印发，请遵照执行。

广东石油化工学院办公室

2016年5月18日

广东石油化工学院

2016年国有资产清查工作方案

根据《财政部关于开展2016年全国行政事业单位国有资产清查工作的通知》（财资〔2016〕2号)、《财政部关于印发行政事业单位资产清查核实管理办法的通知》（财资〔2016〕1号)和广东省财政厅《关于印发〈2016年广东省行政事业单位国有资产清查工作方案〉的通知》（粤财资〔2016〕5号）精神，按照《广东省教育厅关于开展2016年行政事业国有资产清查工作的通知》（粤教财函〔2016〕55号）的统一部署，学校决定在全校范围内开展国有资产清查工作，结合学校实际，现制定如下工作方案。

一、资产清查的工作原则和目标

按照“统一政策、统一方法、统一步骤、统一要求和分级实施”的原则，组织开展全校资产清查工作。

（一）全面摸清家底。对学校基本情况、财务情况以及资产情况等进行全面清理和核查，真实、完整地反映学校的资产和财务状况，为加强学校国有资产监督管理、促进资产管理与预算管理有机结合奠定基础。

（二）完善监管系统。通过资产清查，完善学校资产管理基础信息，充实学校国有资产管理信息系统数据，为加强财政资产管理和预算管理提供数据支撑。

（三）实现两个结合。推进资产管理与预算管理、资产管理与财务管理相结合的工作开展，为编制年度预算、加强资产收益管理、规范收入分配秩序创造条件。

（四）完善管理制度。根据通过资产清查而发现和暴露的问题，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，建立健全学校国有资产管理制度。

二、成立学校资产清查工作领导小组

资产清查工作领导小组由张清华任组长,李德豪、周如金、彭志平任副组长，领导小组成员：钟小陶、刘金锋、黄克明、李为民、邱影、李春海、刘瑞、杨高、李锦兰、周天、刘军。领导小组全面负责领导和实施本次资产清查工作。

资产清查工作领导小组下设资产清查工作办公室(设在学校国资办)，由钟小陶任办公室主任，黄克明、刘瑞、杨高任办公室副主任，具体负责布置资产清查工作。资产清查工作办公室成员：谭东明、黄庄、刘素琴、谭夏茹、张冬霞、杨飞雄、吴晨、梁欢、王华春、黎广华、王馨、邓莉玲、李晶一、曾运、蔡文君、吴德媛。

三、资产清查基准日和范围
（一）清查基准日：本次清查以2015年12月31日为基准日。

（二）清查范围：学校所有二级单位（部门）。

四、资产清查工作内容

根据《行政事业单位资产清查核实管理办法》等有关规定，做好学校基本情况清理、账务清理、财产清查和完善制度等工作。

（一）单位基本情况：对单位户数、机构和人员状况等基本情况进行全面清理。

（二）财产清查：对各项资产进行全面清理、核对和查实。

（三）账务清理：对各种银行账户、会计核算科目、库存现金、对外投资以及各项资金往来等基本账务情况进行全面核对和清理。

（四）完善制度：对资产清查中发现的问题进行全面总结、认真分析，提出相应的整改措施和实施计划，建立健全资产管理制度。

五、资产清查工作步骤
资产清查工作分三个阶段进行：

（一）准备阶段（2016年4月1日—2016年5月19日）

1．成立资产清查工作领导小组。

2．研究制定资产清查工作方案。

3．组织开展宣传及参加业务培训。

（二）实施阶段（2016年5月20日－7月1日）
1．各单位自查（2016年5月20日－6月24日）。根据学校统一布置，以及资产归口管理部门下发的资产清查盘点表或资产明细表，对本单位的各项资产进行清查盘点。清查盘点结果于6月24日前报资产归口管理部门，由资产归口管理部门汇总审核后报资产清查工作办公室。

自查结果报送内容及方式：包括各单位（部门）的资产自查报告、资产清查盘点表、盘盈、盘亏表和损失证明材料等，通过提交纸质版（部门领导签名并加盖公章）及电子版的方式报送至各资产归口管理部门，由资产归口管理部门审核汇总后报送至资产清查工作办公室。

2．学校资产清查工作领导小组审核（2016年6月25日－7月1日）。由学校资产清查工作办公室人员对各单位（部门）资产清查情况进行核实，收集、审核、整理各单位（部门）的资产清查材料，对发现的问题进行整理并与各单位（部门）沟通。对不符合清查工作要求的，退回整改完善。如：填写信息不完整、提交材料不全面、提交数据有误等。依据各单位（部门）提交的部分资产信息有误的证明材料，资产清查工作办公室在进一步核查原始凭证和资产卡片后，再决定是否修改资产信息。资产清查工作领导小组对资产清查盘盈、损失情况及相关重大问题等进行会议研究并提出处理意见。

（三）总结阶段（7月2日-8月1日）

1．资产清查工作办公室组织起草相关清查报告，并按时（8月1日前）上报广东省教育厅。清查数据和材料经资产清查工作领导小组审批后，根据2016年行政事业单位国有资产清查报表编制要求和财政部、财政厅的清查系统要求，完成数据传输和上报工作。

2．在全面摸清资产家底的基础上，针对资产管理中存在的突出问题认真研究解决的办法和措施，完善资产管理制度，建立健全学校资产管理长效机制。

3．以本次资产清查工作为契机，进一步加强国有资产管理，建立健全学校资产管理体系，逐步建立资产管理与财务管理相结合的运行机制。

4．大力推进国有资产管理信息化建设，实现资产的动态网络管理，为整合优化国有资产资源、提高全校资产使用效率提供技术保证。

六、资产清查工作方法

（一）账务清理，由财务部门负责牵头清查并组织填写相应清查报表，其他职能部门配合。

（二）财产清查时，见物就点、见账就清、不重不漏、全面彻底。（1）各单位（部门）到国资办领取固定资产条形码，对账实相符的资产全部粘贴固定资产条形码。（2）根据本单位（部门）的资产明细数据“以物对账、以账查物”核对盘点，完成盘点表。（3）对有物无账（盘盈）的资产，清查人员在填写盘盈表时，其金额按相同（或类似）资产估价填列。（4）对有账无物（盘亏）的资产，清查人员填写盘亏表，注明盘亏原因或附证明材料。（5）查清资产的来源、去向和管理情况，盘点表中资产信息（资产名称、规格型号、使用状况、存放地点、使用人、取得日期等）若有不全或存在错误的，要根据清查结果进行补充、修改、完善。做到账卡物相符。

（三）土地、房屋构筑物清查时，对产权是否清晰、权属证书、坐落位置、取得日期、面积、原值、使用状况等信息和房屋的出租出借情况进行清查。

（四）车辆清查时，对产权是否清晰、权属证书、规格型号、车牌号、排气量、用途分类、取得日期、累计使用年限、已行驶里程、使用状况、原值等车辆信息进行清查。

七、各单位（部门）的工作分工

（一）学校国有资产清查工作领导小组负责制定资产清查工作方案，布置资产清查工作，国资办负责整理资产数据并更新导出，打印条形码标签，在广东省行政事业资产管理信息系统中完成固定资产等信息的录入、修改工作，并将确认无误的数据导入财政部资产清查系统，在财政部资产清查系统完成其余数据的录入、审核和报送工作。编制报送资产清查报表，完善资产管理制度，撰写清查报告。

（二）各资产归口管理部门分工

1．学校机构人员情况由人事处负责； 

2．资金、债权、债务、存货、对外投资、对外担保由财务处负责；

3．教学、行政设备（含大型设备、文物和陈列品等）由实验室与设备管理处负责； 

4．土地、房屋构筑物、出租出借、在建工程由基建处负责；

5．图书资料由图书馆负责； 

6．无形资产由校办、科研处负责； 

7．后勤设备、车辆等由后勤处负责。
各单位（部门）的工作分工和职责如下：

	单位、部门
	工作分工
	职  责
	完成时间
	负责人

	清查办公室和国有资产管理办公室
	负责牵头组织清查盘点工作，整理资产明细和打印资产条形码标签。审核资产清查材料，确认并汇总数据，编制报表，上报清查结果。
	1.负责起草资产清查文件，开会布置工作；
2.整理资产数据并更新导出；

3.打印条形码标签；

4.验收清查情况；

5.汇总、编制、报送资产清查报表；

6.完善资产管理制度，撰写清查报告。
	2016年
8月1日
	钟小陶

	财务处
	账务清理，完成相关报表。
	1.核对清理会计科目情况；
2.填写财清明细01至10表及财清综01、07、09、10表。
	2016年
6月24日
	刘金锋

	实验室与设备管理处
	审核汇总教学、行政设备类及其他资产。
	1.审核归口资产清查情况；
2.汇总上报归口资产清查结果；

3.提交需处置资产情况。
	2016年
6月24日
	黄克明

	基建与房产管理处
	清查土地、房屋构筑物、在建工程。
	1.组织土地、房屋构筑物、在建工程的清查；
2.填写财清综04-1、06、07、08表。
	2016年
6月24日
	刘  瑞

	后勤服务与管理处
	清查车辆和后勤资产。
	1.组织后勤资产、车辆的清查；
2.填写财清综04-2表。
	2016年
6月24日
	杨  高

	图书馆
	清查图书类资产。
	组织图书、资料清查和上报清查结果。
	2016年
6月24日
	李锦兰

	校办

科研处
	清查无形资产情况。
	组织清查和录入无形资产，填写财清综05表。
	2016年
6月24日
	李为民
周  天

	人事处
	清查机构人员情况。
	组织清查机构人员情况，填写财清综02表。
	2016年
6月24日
	李春海

	资产使用单位（部门）
	清查盘点本单位（部门）实物资产。
	1.组织清查占有、使用的资产；
2.上报清查情况及盘盈、盘亏情况。
	2016年
6月24日
	各单位
（部门）负责人


八、资产清查工作要求

（一）加强领导。各单位要加强资产清查工作的组织领导，单位负责人应切实履行管理责任，分工明确，落实到人，配备强有力的人员，保证资产清查结果真实可靠，确保资产清查工作按时完成。

（二）精心组织。各单位要做好动员，认真学习相关文件，并结合本单位实际制定资产清查的具体实施方案，保证工作顺利完成。

（三）按时完成。因本次资产清查为全国统一行动，时间紧、任务重，为确保按时汇总上报，各单位一定要按照本方案的时间安排完成所承担的工作。

（四）严肃纪律。各单位应坚持实事求是的原则，如实反映资产管理情况和存在问题，不得瞒报虚报。对于资产清查工作中出现的违规违法行为，将按照相关党纪党规、法律法规处理。

公开方式：主动公开
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