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桂理工南分校〔2019〕52 号

关于印发《2019年桂林理工大学南宁分校固定
资产清查工作方案》的通知

分校属各单位、各部门：

现将《2019年桂林理工大学南宁分校固定资产清查工作方

案》印发给你们，请遵照执行。

桂林理工大学南宁分校

2019年 11月 28日

桂林理工大学南宁分校办公室 2019年 11月 28日印发
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2019年桂林理工大学南宁分校固定资产清查
工作方案

为了加强分校固定资产的管理,保障国有资产的完整和安全,

根据财政部《进一步加强和改进行政事业单位资产管理的工作

的通知》（财资〔2018〕108 号）、《广西壮族自治区行政事业单

位国有资产管理办法》（自治区人民政府令第 68 号）和《关于

转发桂林理工大学固定资产管理办法的通知》（桂理工南〔2016〕

13 号）等文件精神，经分校研究决定，于 2019 年 11月～2020

年 1 月，有计划、有步骤地对各单位（部门）所使用的固定资

产进行清查。为确保本次资产清查工作的顺利展开，现制定如

下工作方案:

一、工作目标

（一）全面摸清家底。通过对固定资产进行账务核查、实

物盘点，完整、准确地掌握各单位（部门）固定资产实存量及

近期变动情况，如实反映固定资产管理和使用过程中存在的问

题，实现资产管理运行中的存量和权属清晰。

（二）完善内控制度。通过对本次资产清查过程中发现的

问题背后所折射出的管理漏洞，提出整改方案，建立健全分校

资产管理的内控制度，形成各单位（部门）、各环节、各岗位的

相互制约关系，明确建立资产定期清查盘点制度，防范舞弊，

减少损失，最大程度降低人为因素带来的财产损失。并以此次
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清查为契机，各单位、各部门共同努力，营造一个良好的内控

氛围，切实建立起一套行之有效的内控制度，规范分校在固定

资产购置、使用、调配和处置环节的行为。

（三）实现信息对称。通过对固定资产账面信息和实物现

状的清查核实，调整、充实和完善现有基础数据库内容，实现

固定资产账账相符、账实相符、账表相符，确保固定资产账面

信息的真实性和可靠性。

（四）加强动态监管。通过对固定资产增减变化及使用情

况的清查核实，及时更新固定资产管理信息数据库，加强固定

资产管理信息平台建设，对固定资产的异动进行有效管控，优

化闲置资产在部门之间的使用配置，盘活存量资产，提高资产

使用效率，从而实现固定资产的动态管理。

（五）健全管理制度。通过对清查过程中发现和暴露的问

题进行全面分析和汇总，有针对性的研究出切实可行的措施，

逐步建立起一套固定资产入账、异动、报废和处置的管理细则，

做到有章可循、规范管理。

二、清查基准日及范围

（一）清查基准日

此次分校固定资产清查工作，统一以 2019 年 10 月 31日为

基准日。

(二) 清查范围

分校所属各单位（部门）所使用或管理的所有固定资产。
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三、工作原则和方法

分校各单位（部门）切实按照 “统一政策、统一方法、统一

步骤、统一要求和分级实施”的原则要求，在分校资产清查领导

小组的领导下开展资产清查工作。资产清查办公室负责对本次

全校资产清查结果进行汇总和上报。在清查过程中，坚持实事

求是的基本工作原则，不虚报、瞒报、漏报，如实反映各单位

（部门）的资产使用和管理情况，以确保清查结果的真实性和

可靠性。并以此次清查结果为依据，建立健全账卡制度，做到

一物一卡，信息匹配，切实保障本次清查的数据的真实、完整、

可靠。

四、组织领导

为切实加强领导，保证资产清查工作的高效有序进行，成

立固定资产清查工作领导小组，全面负责固定资产清查工作，

成员组成构成如下：

组 长：耿杰利

副组长：韦智华 庄承平

成 员：谢晓明 何 荣 刘 平 吕广文 谭庆明 陈发杰

韦宁照 邹志友 张 赤 樊 梦 蒙童慧 张 凯

黄昭彦 劳国炜 赵凤阳 王军正 甘卓权 何首武

周红锴 王小明

领导小组下设办公室，负责组织和指导分校固定资产清查

工作，办公室设在资产管理部，组成人员如下：
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主 任：唐 婉 吴 欢（兼）

工作人员：沈春红 黄 宁 谢迎春 王朝华

各单位的资产管理员及清查小组成员

各单位（部门）要成立以主要负责人为领导的固定资产清

查工作小组，设专人负责，按照分级负责的原则，认真组织开

展本单位（部门）的固定资产清查工作。

五、工作步骤

（一）准备阶段（2019 年 11月 27日-2019 年 12月 4 日）

1、研究制定固定资产清查工作方案。

2、成立固定资产清查领导小组。

3、召开会议，传达精神，统一思想，开展宣传动员，加强

对固定资产清查重要性的认识。

4、分别对各单位（部门）进行账务清理，制作固定资产盘

点明细表。

（二）自查阶段（2019 年 12 月 5 日～2019 年 12 月 20 日）

各单位（部门）成立固定资产清查工作小组，指派专人负

责协调，并根据固定资产清查工作方案的要求，结合分校提供

的《固定资产盘点明细表》进行全面彻底的自查，以物对卡，

以卡对物，帐卡物互对。对需要重新打印标签的资产进行汇总

并报资产管理部进行统一打印。对未贴标签和未查到的资产，

不要轻易进行盘亏或盘盈处置，应当根据实物资产的规格、型

号、生产日期等基本信息与《固定资产盘点明细表》中提供的
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资产数据进行重新比对，明确资产权属，夯实自查数据的准确

性，并根据自查结果填写《固定资产盘盈表》、《固定资产盘亏

表》、《固定资产报废审批表（达到报废年限）》、《固定资产报废

审批表（未达到报废年限）》（详见附件 1～4），撰写自查报告。

自查报告应写明固定资产清查盘点结果、存在的问题及改进措

施等内容，对盘亏、盘盈的固定资产，务必分别逐项说明产生

的原因，提供相应的证明材料。

（三）核查阶段（分阶段进行，2019 年 12 月 20日～2019

年 12 月 30 日）

分校固定资产清查办公室根据工作需要成立若干核查小

组，负责指导各单位（部门）的自查工作，并对各单位（部门）

自查结果逐一进行实物核实,对盘亏的资产要查清原因，提出合

理的处理意见；对盘盈的资产要重新进行编号、建帐、建卡、

张贴标签；督促各单位（部门）对本单位（部门）《固定资产盘

点明细表》中的基础数据进行修正，确保最终数据的完整和准

确。

(四)资产处理阶段（2020年 1月 1日～2020年 1月 15日 ）

分校固定资产清查办公室将在 2020 年 1 月 10 日前完成固

定资产清查结果的汇总工作，提出固定资产处理意见，报送资

产清查工作领导小组批示，对分校固定资产值进行分析、核对

和调整，健全各单位（部门）资产管理数据库，并将数据上报

分校行政会议。
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(五) 总结阶段（2020 年 1 月 16 日～2020 年 1 月 19 日）

对本次分校资产清查工作进行深刻总结，特别是对此次清

查过程中积极配合、组织得当、资产清晰、管理良好、及时完

成清查任务的单位和个人提出表扬；对未按时、按要求完成或

不积极组织资产清查工作、资产管理混乱的单位和个人要提出

整改意见，追究其责任；对资产清查过程中所发现的财产物资

丢失浪费严重情况，要彻查到底，尽量挽回财产损失；对化公

为私、低价变卖和转移学校资产，以及贪污盗窃问题，分校将

严肃查处。各单位（部门）要根据本次资产清查过程中暴露出

来的问题，制定本单位、本部门切实可行的固定资产管理制度，

从源头上把控住资产变动信息。

六、工作要求

（一）做好宣传动员。各单位（部门）领导要高度重视固

定资产清查工作，组织所属人员认真学习资产清查工作的相关

政策和规定，统一思想，提高认识；了解资产清查的时间安排、

方法步骤、目标任务、内容要求等，增强工作的紧迫感、责任

感，使教职工充分认识资产清查工作的重要意义。

（二）加强组织领导。此次资产清查工作是落实巡视整改

工作要求，在分校范围内进行的一次大规模清查活动。由于时

间紧、任务重，希望各单位（部门）结合实际情况，制定出一

套行之有效的工作计划，并按要求成资产清查工作组，专人负

责、分工明确、落实到人，切实做好这次全校性的资产清查工
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作。各单位（部门）请于 2019 年 12 月 2 日前将本单位、本部

门成立的资产清查工作组和负责人名单报送资产管理部。

（三）切实摸清家底。各单位（部门）必须在规定的时间

内，对教学装备、实验设备、科研设备、办公设备、办公家具

等进行分类统计，摸清设备现状和去向，自查要以物对账，以

账查物，查清固定资产的数量、存放地点、使用状态、使用方

向以及标签粘贴等管理情况，必须把仪器设备按使用人准确地

归类到相应的教研室、实验室、机房、办公室、科室，建立分

类帐和总帐，做到帐、物、卡相符，数据完整，标志清晰、准

确。清查小组核查工作，要做到严肃认真，逐一清查，不重不

漏，保质保量做好账、物、标签的完整性和准确性核对。对清

查出的帐外资产一律要归口到资产管理部入帐，丢失外流的设

备要积极找回，长期外借的设备要清理收回，已经损坏或无法

找回的物资要查明原因，办理相关手续。

（四）严格纪律监督。各单位上报资料必须有各单位（部

门）固定资产清查工作组组长签字并加盖单位公章，不得瞒报

虚报，不得提供虚假资料。凡经签字盖章的材料，分校均视为

真实、准确。一旦出现问题，要追究单位部门主要负责人及相

关人员责任。分校监察、审计部门要根据需要参与资产清查工

作，加强监督检查。

附件：1、固定资产盘盈表
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2、固定资产盘亏表

3、固定资产报废审批表（达到报废年限）

4、固定资产报废审批表（未达到报废年限）
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附件 1

桂林理工大学南宁分校南宁分校固定资产盘盈表

盘点单位（部门）： 工作小组组长（签名）： 盘点日期：

序

号

领用

单位
仪器名称 型号 规格

单价

（元）
厂家 购置日期 存放地 现状

使用

方向
领用人 盘盈原因

1

2

3

4

5

6

7

8
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附件 2

桂林理工大学南宁分校固定资产盘亏表

盘点单位（部门）： 工作小组组长（签名）： 盘点日期：

序

号

领用单

位
仪器编号 仪器名称 型号 规格

单价

（元）
厂家 购置日期 存放地

使用

方向
领用人 盘亏原因

1

2

3

4

5

6

7

8
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附件 3

桂林理工大学南宁分校固定资产报废审批表（达到报废年限）

申报单位（部门）： 填报人： 联系电话： 填报日期: 2019年 月 日

序号 资产编号 资产名称
型号

及规格
单位 数量

单 价

（元）

总价

（元）
购置日期 存放地点 报废原因

1

2

3

申报部门负责人意见：

签字（盖章）：

年 月 日

技术鉴定小组意见:

年 月 日

资产管理部意见：

签字（盖章）:

年 月 日

分管领导审批：

签字（盖章）:

年 月 日

说明：本表一式两份，填报单位（部门）、资产管理部各一份。
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附件 4

桂林理工大学南宁分校固定资产报废审批表（未达到报废年限）

单位（部门）： 填报人： 联系电话： 填报日期: 2019 年 月 日

序号 资产编号 资产名称 型号及规格 单位 数量
单 价

（元）

总价

（元）
购置日期 存放地点 报废原因

1

2

3
单位（部门）负责人意见：

签字（盖章）：

年 月 日

分管申报部门领导意见：

年 月 日

技术鉴定小组意见:

年 月 日

资产管理部意见：

签字（盖章）:

年 月 日

分管资产部门领导意见：

签字:

年 月 日

说明：本表一式两份，填报单位（部门）、资产管理部各一份。


