关于开展2020年度固定资产清查及耗材库存盘点工作的通知

各学院（部）、处（室）：

为全面规范和加强我校国有资产的管理工作，及时准确地掌握资产变动情况，提高资产使用效率，根据《福建省直行政事业单位国有资产管理办法》《福建省教育厅关于印发福建省教育厅经费直管单位国有资产管理实施办法的通知》《福建中医药大学国有资产管理暂行办法》等文件要求，进一步加强学校资产管理，定于2020年12月3日至2020年12月20日开展固定资产清查及耗材库存盘点工作，现将有关事项通知如下：

　一、清查盘点范围

　  1.截至2020年11月31日各部门在账的仪器设备、家具等固定资产。

    2.盘点截至2020年11月31日各部门耗材库存情况。

　二、清查盘点内容

　　1.固定资产账、物、签相符情况

2.固定资产出租、出借情况

3.固定资产完整情况

4.盘点耗材库存情况

　三、清查盘点时间安排

（一）自查阶段（12月3日-12月20日）

　　各部门于12月3日开始组织自查，具体要求如下：

　　1.全面清查本部门的固定资产和盘点库存耗材，做到逐一清点，逐一核实，自查结果按要求如实填写相应的登记表（可到资产处网站下载）。

　 2.自查中如有发现盘盈盘亏情况，如实报送固定资产清查盘盈、盘亏表，并附上情况说明，详细说明原因，责任落实到人。

　（二）检查、整改阶段（12月20日至12月31日）

　　学校组织清查小组，对各部门自查情况进行检查核实。对存在有问题的部门要求限期整改。

　　四、工作要求

各部门要高度重视资产清查工作，认真开展自查，确保学校资产清查工作顺利进行。各部门要认真填写汇总表、相关登记表并附情况说明，由部门负责人签字加盖公章于12月20日前报到资产管理处，并将电子档发送到wbhsbk@163.com。

联系电话：22861085
联 系 人：吴文斌
                                       资产管理处

                                      2020年12月3日

附表1-1：自查工作报告模版

                               自查工作报告

根据资产清查工作的相关制度，本部门于    月   日完成资产自查及耗材盘点的工作。在本次工作中，已做到如下要求：

1、各财产管理人员已按岗位职责要求管理财产，做到账、物相符。

2、已根据自查中发现的问题，制定有针对性的管理措施，并切实落实。
3、对自查中存在的问题已填写相应表格，随同本报告报送相关资产管理部门。

  相关表格附后  

   财产保管员签字：

      部门领导签字：                         部门盖章

                                            年   月   日 

附表1-2：              

 填报说明

《福建中医药大学存货清查明细表》中“类别”按：按化学试剂、生物试剂、实验耗材、中药材、玻璃器皿、体育用品、其他选择填列。

每张表格均要加盖部门盖章、财产保管员签字、部门领导签字。

附表2：                

《福建中医药大学固定资产清查盘盈情况登记表》

部门盖章 ：                                                     填报时间：

	固定资产名称
	固定资产编号
	型号规格
	生产厂家
	购置日期
	单价
	原保管人
	原因说明

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


财产保管员签字：                          部门领导签字：

附表3：             

 《福建中医药大学固定资产清查盘亏情况登记表》

部门盖章 ：                                                     填报时间：

	固定资产名称
	固定资产编号
	型号规格
	生产厂家
	购置日期
	单价
	原保管人
	原因说明

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


财产保管员签字：                    部门领导签字：
附表4：                      

 《福建中医药大学闲置资产调查表》
部门盖章 ：                                                   填报时间：

	资产编号
	资产名称
	型号规格
	购置日期
	已使用年限
	数量
	单价（元）
	是否需要调剂

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


   制表人：                                         部门领导签字：
附表5：                       

《福建中医药大学出租出借资产调查表》

部门盖章 ：                                                   填报时间：

	资产编号
	资产名称
	型号规格
	购置日期
	已使用年限
	数量
	单价（元）
	使用情况

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


注：“使用情况”填列相应序号：①出租资产；②出借资产；
附表6：

《福建中医药大学医教研协同建设共享设备调查表》

      部门盖章 ：                                                   填报时间：

	资产编号
	资产名称
	型号规格
	购置日期
	数量
	单价（元）
	是否签订协议

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


       注：1、请提供医教研协同建设协议书复印件 。

附表7：                     

 《福建中医药大学固定资产情况表》

部门盖章 ：                                                              填报时间：
	固定资产类别
	账面数
	清查数
	医教研共享
	出租出借
	闲  置
	使用情况

	
	数量
	原值
	数量
	原值
	数量
	原值
	数量
	原值
	数量
	原值
	正常使用

台件数
	非正常使用台件数

	设备 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	家具
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	注：非正常使用的仪器设备需要提供说明


财产保管员签字：                                  部门领导签字：

 附表8：            

《福建中医药大学固定资产清查需调整更正情况登记表》

部门盖章 ：                                        填报时间：

	序号
	原帐面为
	现调整更正为

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


    财产保管员签字：                                部门领导签字：
附表9：                          

《福建中医药大学存货清查明细表》

（低值易耗品和低值耐用品）

部门盖章 ：                                                            填报时间：

	资产名称
	类别
	包装规格
	计量单位
	账面

数量
	购置日期
	账面价值（元）
	清查价值
	损溢类型
	保管人

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：1、本表为各部门汇总表，各实验室表格作为支撑材料附后。

    2、“类别”按：按化学试剂、生物试剂、实验耗材、中药材、玻璃器皿、体育用品、其他选择填列。

制表人：                                                        部门领导签字：
