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西安石油大学材料科学与工程学院

材料科学与工程学院
关于开展 2021年固定资产盘点工作的通知

各系、中心、办公室：

根据《西安石油大学关于开展 2021 年固定资产盘点工作的

通知》文件精神，为全面摸清家底，真实、准确、完整地反映

学院固定资产状况，从即日起在全院范围内开展 2021 年固定资

产清查工作。结合学院实际，现制定固定资产清查工作方案如

下：

一、工作目标

通过清查，全面、真实、完整的摸清我院固定资产状况，

进一步规范固定资产的配置、使用和处置；同时根据资产清查

发现和暴漏的问题，全面总结经验，认真分析原因，提出相应

的整改措施，研究制定切实可行的办法，进一步完善学院国有

资产管理制度。

二、组织机构

依据学校资产清查工作相关文件要求，为确保此次固定资

产清查工作顺利进行，学院成立固定资产清查领导小组，全面

领导资产清查工作。

组 长：张骁勇 宋海洋

成 员：张云姿 朱世东 董 会 雒设计 肖美霞 胥珊娜
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刘彦明 郭 荆 姜 婷 马武军 王若梅

固定资产清查领导小组下设固定资产清查工作办公室和

“实验教学示范中心及重点实验室”、“行政办公”两个清查小

组。

各小组成员为：

1.“实验教学示范中心及重点实验室”清查小组

组 长：刘彦明

成 员：申 毅 雷书宾

2.“行政办公”清查小组

组 长：姜 婷

成 员：杨雯昱

固定资产清查工作办公室设在学院综合办公室，对各小组

清查出的资产清查结果进行汇集、总结，并按照学校要求的时

间节点进行上报。

三、清查范围和资产清查基准日

院内所有在册固定资产，及实际占有、使用的但未入册的

资产。2016 年资产清查已由学校确定盘亏的资产以及已通过学

校审批的 2021 年第一批待报废处置资产不列入此次盘点范围。

此次清查以 2020 年 12 月 31 日为资产盘点的基准日。

四、工作安排

此次固定资产清查工作是对学院的各项固定资产进行全面

清理、核对和查实，由学院固定资产清查领导小组负责组织实

施，按自查、核查和总结三个阶段分步进行。
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（一）自查阶段（2021 年 10 月 20 日前）

各资产清查小组负责自查阶段的工作组织和协调。各系、

实验中心、办公室负责人作为资产清查第一责任人，负责本部

门资产清查工作按计划有效执行。

仔细核实固定资产编号及名称、生产厂家、规格型号、使

用部门、使用人、存放地点、 使用现状（正常使用、闲置、毁

损、丢失）、原值、已使用年限、使用人变动等情况。在盘点中

要把实物盘点同核查帐目结合起来，釆取以物对账、以账对物

的方式对本单位固定资产账目和实际占有、使用的固定资产进

行逐一查对，对账物不符情况按要求上报。自查时以国有资产

处“高等院校资产管理信息系统”为基础进行，最终形成“西

安石油大学固定资产盘点表”（附件 1）。 自查程序如下：

第一步：核查人员使用本单位固定资产账目与实物进行对

照核查（固定资产账目由资产管理员从高等院校资产管理信息

系统下载打印）。

第二步：核查中若发现设备未粘贴、更换新固定资产条形

码的，须到国有资产科打印后粘贴。

第三步：资产使用人发生变化的应及时根据权限按程序办

理资产转接。

1.学院内部资产调剂或信息变更的，由学院办理相关手续。

2.跨单位调动的人员，须到国有资产处办理资产转接手续。

3.离退休人员资产应参照国有资产处提供的名单及资产清

单自行办理转接手续。
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第四步：对核查出的有物无账、有账无物的设备须填写“西

安石油大学资产清查盘盈（亏）明细表”（附件 2）,对于盘亏资

产应按照《西安石油大学仪器设备损坏丢失赔偿管理办法》（西

石大资〔2020〕227 号）要求填写《西安石油大学仪器设备损坏

丢失呈报表》。

第五步：资产自查结束后，将上述“西安石油大学固定资

产盘点单”、“西安石油大学资产清查盘盈（亏）明细表”电子

版发给姜婷。学院资产清查工作办公室汇总各部门资产清查材

料，并汇总、撰写自查报告及附件，经学院主要负责人审核后

签字盖章，报国有资产处。

（二）抽查核查（2021 年 11 月 26 日前）

学院固定资产清查领导小组根据前期汇总整理的相关清查

报表等材料，对清查结果进行复查，重点核查离退人员和已调

离人员固定资产的在账情况和使用情况。同时学院配合学校做

好抽查核查工作。

（三）总结整改（2021 年 12 月 31 日前）

根据国有资产处反馈意见进行整改。

五、工作说明及要求

1.全体工作人员要认真开展资产清查工作，做到账账、账

实相符，不重不漏，切实摸清“家底”，保证资产清查工作结果

真实、可靠。清查中应坚持实事求是的原则，如实反映资产管

理情况和存在问题，不得瞒报虚报。

2.此次资产清查工作时间紧、任务重，各清查小组及相关
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学院二级单位要充分认识到此项工作的重要性，各部门负责人

作为学院固定资产清查领导小组成员，要切实负起责任，狠抓

落实，并委派专门工作人员配合学院资产清查小组按期完成自

查，做好全院资产核查，保证清查结果真实、可靠，有关数据

准确无误，切实做到账表、账账、账卡、账实相符。

3.文中提到的相关表格请从学院工作 QQ 群下载。

材料科学与工程学院

2021 年 9 月 8 日


