成都体育学院文件

成体院〔2018〕116号

成都体育学院
关于开展2018年度国有资产清查工作的通知
校内各部门（单位）：
为进一步规范和加强我校国有资产管理，保证国有资产的安全完整，做好下一年度资源配置工作，根据四川省教育厅“每年开展一次资产全面清查”的规定，结合学校实际，现将2018年度学校国有资产清查工作通知有关事项如下。
一、目的和意义
（一）全面摸清资产家底，实现科学配置。全面清查核实学校现有资产情况，为编制2019年度资源配置规划、新校址建设中的资产配置方案提供依据，构建资产管理与预算管理、资产管理与财务管理、实物管理与价值管理相结合的管理机制。
（二）动态监管，完善资产管理信息系统建设。通过资产清查完善资产管理信息系统基础数据，实施资产配置、使用、处置、收益收缴动态管理。
（三）查找问题，完善资产管理制度体系。对资产清查中发现的问题，全面总结，认真分析，加强整改，落实资产管理责任，建立健全单位资产管理体系。
二、基准日和清查重点范围
（一）清查基准日。本次资产清查以2017年12月31日为基准日。
（二）清查重点范围。以学校国有资产账目为依据，对各部门所使用的固定资产、无形资产全面核查，要求做到账实相符。本次重点抽查内各部门2017年12月31日前购置并登记入账的一下四类资产：
1、房屋类资产：重点抽查学校各类房屋资产数量、面积，如各部门办公室房间数量以及办公楼面积、教学楼面积、教室面积、会议室面积等。
2、家具类资产：重点抽查未达到固定资产登记入账价值（单价1000元以下）的各类家具，如办公桌、桌前椅、书柜、文件柜、沙发、会议桌、茶水柜、茶几，以及会议室家具、教室家具等。
3、文物类资产：重点清查各部门保存、收藏及其展厅陈列（展示）的具有历史各时代特征的实物或具有历史、艺术、科学价值的艺术品、工艺美术品、文献、手稿及其他案规定应纳入文物资产管理的资料。
4、图书类资产：重点清查图书馆馆藏图书、各部门购置图书资产。
5、无形资产：重点抽查按照《成都体育学院无形资产管理办法》（成体院【2018】7号）规定应登记入账各类的无形资产，如：专利权、商标权、著作权（版权）、专有技术（非专利技术）、特许经营权，以购买、协作、合作和外部赠送等方式获得的软件、电子资源、专项权利或技术。
三、资产清查工作部门分工
资产管理处：负责组织资产清查工作，统计分析清查报表，编写资产清查报告；针对发现的问题，及时提出整改方案，完善管理制度。
计划财务处：负责对资产清查工作报表中的所有资产与财务账目进行核对。
后勤处：负责房屋资产的清查工作，教务处、校办配合。
体育史所：负责文物资产的清查工作，相关部门配合。
图书馆：负责图书、资料的清查工作，相关部门配合。
科研处：负责无形资产的清查工作，相关部门配合。
其他部门（单位、各院系）：负责清查本部门（单位）上述5类重点清查范围的资产，填写各类资产清查明细表。
四、工作步骤安排
2018年资产清查工作以部门自查为主，分以下六个阶段进行：
第一阶段：准备阶段（9月中下旬）。学习资产清查相关文件，制定资产清查方案，开展业务培训及工作安排。
第二阶段:部门自查阶段（10月中下旬）
各归口管理部门、二级单位按资产清查工作部门分工的具体任务，依据资产台账进行自查，填写《成都体育学院2018年资产清查盘盈表》（附件1）。
其中固定资产自查方式和内容：
（1）以账对物。依据资产台账进行自查，对设备的固定资产标签、购置日期、使用状况、资产使用人进行逐一核对。
（2）以物对账。主要为没列入固定资产及无形资产账的设备（未满足固定资产登记入账的1000元以下的桌柜类办公家具），未登记入账的无形资产（如各部门人物塑像及牌匾标识）。不论使用何种经费，通过何种渠道购置的仪器设备均应另外登记入账，填写《成都体育学院2018年资产清查盘盈表》（附件1）。
各部门在自查结束后，（10月31日）前将本部门资产管理情况统计、总结报告、2018年各类资产清查表（附件1-6）电子版和纸质版交到资产管理处，纸质版需部门主要负责人签字并盖部门公章,电子版发至376528928@qq.com（资产处联系人：廖欣锐，联系电话85097223）。
第三阶段：抽查阶段（11月上旬）。资产管理处对各部门固定资产进行抽查，对清查出的问题进行限期整改。
第四阶段：整改阶段（11月中旬）。各部门针对清查出的问题限期进行整改，并将整改结果上报资产管理处。
第五阶段：资产清查结果上报阶段（11月下旬）。资产管理处根据资产清查结果，形成资产清查报告并上报学校。
第六阶段：账务处理阶段。根据资产清查情况，资产管理处向四川省教育厅和机关事务管理局办理报批手续，待主管部门批复后，资产处与计财处根据批复调整有关会计账务。
五、工作要求
（一）精心组织。各部门主要负责人为资产管理工作的第一责任人，要高度重视资产清查工作，合理安排，明确专人（专兼职资产管理员）认真做好本部门的资产自查工作，积极配合资产管理部门做好资产清查工作。
（二）规范操作。各资产管理员要认真对照学校资产管理信息系统提供的固定资产明细账，清查本部门现有资产，准确掌握现有资产的数量、完好程度以及资产使用的变更、损坏、丢失、调拨、出租、出借等方面的信息，做到全面彻底、不重不漏、账实相符，保证清查结果真实可靠。
（三）按时上报。为保证此次清查工作质量，各部门要根据通知要求，提前做好清查工作准备，按照各时间节点，积极配合学校做好各阶段清产核资工作。若因特殊情况不能按时完成清查的部门，要提前向资产管理处报告。对在资产清查中不配合、不重视、敷衍了事而影响清查工作质量的部门和个人，学校将予以通报批评，并责令限期纠正，对造成工作重大影响的，追究其相关责任。
附件：1、成都体育学院2018年资产清查盘盈表（表样）
2、 成都体育学院2018年房屋类资产清查明细表（表样）
3、 成都体育学院2018年家具类资产清查明细表（表样）
4、 成都体育学院2018年文物类资产清查明细表（表样）
5、 成都体育学院2018年图书类资产清查明细表（表样）
6、 成都体育学院2018年无形资产清查明细表（表样）
二〇一八年八月三十日


