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关于开展设备和家具资产清查工作的通知
各单位、各部门：

为摸清家底，经研究决定于2015年10月开展各单位、各部门设备与家具资产清查工作。现将要求如下：

一、清查内容及完成时间：

1．自查阶段：资产管理员从国有资产管理系统中导出本单位的设备与家具资产明细账，与资产实物进行认真清点核对，设备资产标签粘贴规范、直观、美观。

完成时间：2015年11月30日前

2．复查阶段：资产管理处与后勤管理处根据各单位填写的福建工程学院资产清查相关的登记表，与学校的固定资产明细分类账进行核对，在此基础上，组织相关人员成立检查组分别对各单位的设备与家具资产进行现场复查，核对设备与家具资产账，做到账账、账物相符。

完成时间：2015年12月30日前

二、清查人员组成：资产管理处、后勤管理处、教务处、学院、部门资产管理员。

三、具体要求如下：

1．清查过程中要把实物盘点与资产账目清理结合起来，以物对账、以账查物，查清资产使用和管理情况；做到全面彻底、见物就点、见账就清；不打埋伏、不留死角、不重不漏、准确无误。 

2．对有账无物、有物无账的设备与家具资产，填报相应的资产清查表格（见附件），并查明原因、分清责任、提出单位处理意见，于2015年11月30日前将设备类材料报送资产管理处陈礼金，家具类材料报送后勤管理处林元秋。

3．对借出和未按手续批准转出的资产，要认真清理收回或补办有关手续。

4．对租出的资产，没有登记入账的要将清查结果与承租方进行核对后，登记入账，并查明是否存在逾期未归还、租金未及时收回的现象。

5．对接受捐赠的资产的清查，有价的应按账面价值进行登记；无法确定其价值的，按实物量登记，并由各单位填写入表，分别报资产管理处和后勤管理处入账，并加强管理。

6．文物和陈列品作为一种特殊形态的固定资产，在资产清查中原则上只登记品种、等级和数量；能够估价的文物和陈列品都要估价入账；对新征集的文物，应按实际收购金额入账。

请各单位积极配合，按照要求，完成对本单位设备与家具资产情况的彻底清查。

附件：（见福建工程学院资产管理处主页）

1：《福建工程学院固定资产有物无账清查登记表（设备类）》
2：《福建工程学院固定资产有账无物清查登记表（设备类）》
3：《福建工程学院固定资产有账无物清查登记表（家具类）》
4：《福建工程学院固定资产有物无账清查登记表（家具类）》
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