附件1

资产清查工作实施方案

为加强学校仪器设备和家具类固定资产的管理，及时准确掌握资产存量和变动情况，提升资产使用效率，根据《北京理工大学国有资产管理规定（试行）》（北理工发〔2020〕1号），学校将分阶段进行仪器设备和家具类资产清查工作。此次拟对良乡校区教学科研单位开展仪器设备和家具类固定资产清查工作。为确保我校固定资产清查工作顺利开展，结合实际，特制订本实施方案。
一、清查目的

（一）全面摸清家底，完善监管系统。通过仪器设备资产清查，真实、完整地反映学校的仪器设备状况，逐步实现仪器设备的动态管理。
（二）优化资源配置，提高使用效率。认真查找资产清查过程中发现的问题及原因，提出整改意见，推动固定资产优化配置和有效利用。
二、清查范围
清查资产范围为2022年12月31日前在固定资产管理系统入账的仪器设备和家具类资产，清查单位为良乡校区教学科研单位。
涉及单位包括：化学与化工学院、数学与统计学院、物理学院、管理与经济学院、人文与社会科学学院、马克思主义学院、法学院、外国语学院、设计与艺术学院、前沿交叉科学研究院、先进结构技术研究院。
三、组织机构及分工
（一）资产与实验室管理处清查组

资产与实验室管理处负责固定资产清查工作，负责对全校清查结果的抽查复核和汇总、清查过程中固定资产报废或丢失赔偿的手续办理等；

（二）各单位清查小组
各单位自行组建清查工作小组，制订本单位清查工作计划，全面负责本单位清查工作。清查小组应包括系、中心、实验室等资产管理人员。组长对本单位清查结果负责，对账物不符做出书面说明，针对发现的问题提出相应整改措施和实施计划；小组成员对责任范围内清查结果负责。各单位清查经组长签字确认后报资产与实验室管理处汇总。

四、清查方式
本次固定资产清查工作将实施全面的现场（实地）清查、盘点，即对所有部门、所有楼宇的每一个房间的固定资产实行全覆盖、无遗漏的现场清点、核对、登记。为了保证工作质量，现场核查前应做好充分的准备。
（一）现场清查。单位清查小组成员到固定资产存放地点现场进行以账对物、逐一房间盘点、清查固定资产实存情况和使用现状。清查工作要点如下
1. 下载本学院资产账目

进入资产与实验室管理处网站https://zsc.bit.edu.cn/，点击下方“综合平台——设备”中的“固定资产系统”，统一身份认证登录即可。
（1）点击“资产查询分析”下的“资产存量查询”。
（2）找到右上角绿色“筛选”按钮，在“请选择单位名称”栏选择本学院,在入库日期截止选择2022年12月31日，在“请选择是否入账栏”选择“是”后进行筛选。
（3）筛选后无需勾选，直接点击“导出”即可，此时导出的资产均为完成财务报账手续的资产。
2. 清查具体要求
（1）盘点实物，核对信息。各学院资产干事组织协调相关人员到仪器设备、家具存放地点现场（实地）进行以账对物、逐一房间盘点、清查仪器设备和家具实存情况。重点核实以下情况：①设备家具是否账实相符（有无丢失情况）；②是否粘贴资产标签；③设备家具的名称、型号规格、负责人、存放地点等账目信息是否与实际相符。对于出现的上述需填写问题资产汇总表（附件2）。

（2）更新账目信息、规范粘贴标签、办理盘亏手续。各单位在记录问题资产情况的同时可开展如下纠正工作：①对于出现资产信息变动的设备和家具要及时办理变更（“固定资产管理系统”——“资产变动”“发送变动申请”），确保存放地点、负责人等信息一一对应；②对于设备家具出现丢失的情况，须提交仪器设备盘亏认定表（附件3），办理盘亏手续；③对于未粘贴资产标签的设备家具要及时完成标签粘贴工作（标签打印地点：中关村校区逸夫楼505室、教师服务大厅自助标签机、良乡校区文萃楼A座620室）

（3）填报表格。各单位应在规定时间内完成全部自查和问题资产汇总工作并填写相应表格。单位负责人签字盖章后报送资产与实验室管理处（电子版发送至邮箱liurt@bit.edu.cn）。包括：《问题资产汇总表》（附件2）、《仪器设备盘亏认定表》（附件3）。
（二）复核及现场抽查。资产与实验室管理处组织开展复核与抽查工作，其中各学院抽查的设备家具比例不低于20%（按台套数计算）。

复核抽查重点：①账实相符、丢失及盘亏手续办理情况；②台账更新情况；③标签粘贴情况。
五、清查工作实施步骤

（一） 组织准备阶段（9月11日-9月17日）

资产与实验室管理处对各单位资产干事及清查人员进行培训，讲解清查程序和填表要求，培训时间和地点另行通知。

各单位根据资产管理特点，自行安排培训工作。

（二）自查盘点阶段（9月18日-10月15日）

各单位根据资产台账进行实物盘点，针对发现问题及时更新账目信息、规范标签粘贴、记录检查情况。各单位于10月15日前将问题资产汇总表（附件2）、盘亏认定表（附件3）报送资产与实验室管理处，同时提交电子版至liurt@bit.edu.cn。

（三）复核抽查阶段（10月16日-10月22日）。

资产与实验室管理处根据资产账目和各单位自查情况组织现场复核抽查，各单位资产抽查比例不低于20%。

（四）总结与整改阶段（10月23日-11月5日）

资产与实验室管理处整理、汇总清查情况，对复核抽查发现的问题下发整改通知；各单位对清查发现的问题进行整改，于11月5日前将清查工作总结报告（附件4）及更新后的资产台账（固定资产管理系统导出，样表见附件5）报送资产与实验室管理处。
六、工作要求

（一）加强领导。各单位负责人要加强对固定资产清查工作的组织领导，实行一把手负责制，有关负责人要切实履行管理责任，保证清查结果真实、可靠。
（二）精心组织。各单位要做好动员，指定专人负责固定资产清查工作。要认真学习相关文件，并结合本单位实际情况，制定固定资产清查的具体实施方案，确保工作顺利完成。
（三）严肃纪律。要坚持实事求是的原则，如实反映固定资产管理情况和存在的问题，不得瞒报虚报，对于清查过程中出现的违法违纪行为，按照相关法纪政纪处理。

