长春医学高等专科学校
固定资产清查工作方案


一年一度的固定资产清查工作已经开始，根据市财政局的要求和学校实际情况，为更好开展我校固定资产清查工作，确保资产清查工作顺利进行，特制定如下工作方案。
一、工作目标
　　1、全面摸清家底。对本部门资产情况进行全面清理和清查，真实、完整地反映本部门的资产状况。
2、完善管理制度。根据资产清查发现和暴露的问题，全面总结经验，认真分析原因，研究制定切实可行的措施和办法，建立健全我校固定资产管理制度。
3、配齐配强人员。本次固定资产清查中，对固定资产管理人员责任心不强，管理制度不落实，管理工作出现问题的，要重新进行人员调整，以确保固定资产管理工作再上新台阶。
二、清查基准日和范围
　  1、清查基准日
2017年10月31日为本次资产清查的基准日（截止日）。
2、清查范围
对本部门涉及到的所有资产进行全面的清理、核对和查实。
三、组织机构
为了更好的组织和落实好这次固定资产清查工作，我校成立固定资产清查工作领导小组，全面负责组织开展资产清查工作
组长：赵欣
副组长：王才、艾斌、 
组员：全校各部门固定资产管理员
四、工作内容和步骤
1、自本通知发布之日起，各部门自查并填写固定资产自查表（资产管理处下载专区盘盈、盘亏2表），并于11月24日前将自查表和自查报告（有盘盈、盘亏遗留问题的要在自查报告中说明）上交资产管理处。
2、对本部门所管理的资产没粘贴标签的要进行粘贴标签（标签到资产管理处领取）。
[bookmark: _GoBack]3、11月27日—12月8日资产管理处对各部门进行检查、核实。
4、完善制度。对资产清查工作中发现的问题，进行认真分析、全面总结，提出相应整改措施和实施计划，建立健全资产管理制度。
五、工作要求
　　1、加强领导。各部门的领导是各部门的第一责任人，应切实履行管理责任，分工明确，落实到人，组织开展好本部门资产清查工作，确保资产清查工作按时保质完成。
　　2、精心组织。做好组织动员和布置工作，并结合本部门实际进行资产清查工作有序开展。
　　3、严肃纪律。坚持实事求是的原则，如实反映资产清查结果和管理情况及存在的问题，不得瞒报虚报，对于资产清查工作中出现的违纪违法行为，要依照有关法律法规及时查处，追究责任。
4、固定资产清查期间由资产管理处组织各部门有关人员进行不少于三次的《如何管好学校的固定资产》座谈会，座谈会期间，各部门固定资产管理员要做好座谈发言的准备，提出对本部门资产情况工作存在的问题、困难和建议。
请各部门以此次清查为契机，进一步提高管理意识，加强管理力度，组织本部门人员认真清点资产，做到账、物、卡相符。
资产管理处
2017年11月10日
