
永城职业学院

关于开展2016年财产清查工作的通知
院属各单位：
为进一步摸清各项财产的具体情况，查明资产结构及其分布状况，保护公有财产安全完整，做实做好资产管理工作，提高资产管理水平，实现资产价值管理与实物管理的有机结合，确保2016年财务决算的顺利完成，按照资产管理制度的规定，决定开展财产清查工作。现将有关事宜通知如下：
一、成立资产清查领导小组
为确保学院资产清查工作的有效开展，学院成立资产清查

小组

组  长：曹志安  杨在林
副组长：朱少甫  荣向东
成  员：财务处  后勤处  办公室  纪检监察室及其他相关科室及系部
资产清查小组下设办公室，办公室设在财务处，具体负责财产清查工作的组织协调工作。
二、财产清查基准日
本次清查盘点基准日为2016年10月31日。资产账面数据按10月31日结存数据为准。

三、财产清查内容

1.货币资金:主要包括库存现金、银行存款、有价证券、其它货币资金等。
2.债权债务:主要包括应收票据、其他应收款、预付账款、应收账款、委托贷款、长短期借款、应付票据、应付账款、预收账款、其他应付款等。
3.存货:主要包括各类材料、商品、在产品、半成品、产成品、低值易耗品、包装物等。
4.其他非流动资产清查:主要包括固定资产、各类图书、实训设备、实训厂房，各类建筑所占用土地面积以及土地产权证明，所有公用车辆，包括租入、租出的车辆，各类建筑物及构筑物、各种教学设备等。
四、业务分工

此次清查分固定资产、存货、其他资产三个清查小组。

固定资产清查组：由后勤处牵头，主要清查各类房屋建筑物、构筑物及各类设备。
存货清查组：由办公室牵头，主要清查办公物资、教学教具等消耗用品及低值易耗品。
其他资产清查组：由财务处牵头，主要清查图书资料、货币资金、债权债务、无形资产及其他资产。

各小组根据工作时间抽调工作人员，各职能处室及资产管理部门要密切配合。
五、清查盘点的具体步骤
1.准备阶段（11月5日至11月8日），成立资产清查小组，明确办事机构，落实清查工作任务，制定实施方案，确定清查范围，做好组织动员和准备工作。
2.组织实施阶段（2016年11月9日至11月24日）。全面开展资产清查工作，按小组分工进行固定资产、存货及其他资产实地清查盘点。
3.整理整理汇总阶段（2016年11月25日至11月30日）。清查小组对各单位清查结果进行汇总整理及审核，编制财产清查报告。

4.整改阶段（2016年12月31日前）。完善根据固定资产、办公用具进行编码，对盘盈、盘亏物资进行处置。
六、资料报送要求
1.后勤处的保管人员应及时将截止到清查日止的所有经济业务，办好出入库手续，全部登记入账，并结出余额。对所保管的各种财产物资，应整理排列整齐，挂上标签，表明品种、规格和结存数量。
2.对于固定资产、土地、房屋建筑、车辆、实训设备、校内建筑物等的清查以实物据实盘点，统计后与财务处固定资产卡片相核对，填写（盘盈、盘亏、毁损登记表），并查明原因，在资产清查分析报告中分别列表说明。
3.各项财产清查盘点统计明细表须由使用单位、使用人签章确认，各单位负责人对本单位的资产安全、完整负责，并妥善保管好资产清查原始记录、函证核对回执等证明材料，以备检查调阅。对清查中发现资产账实不符的，除查明原因、分清责任外，要按规定程序上报。并在年终决算之前根据企业会计准则的有关规定进行正确的账务处理，确保财务决算数据的真实性和准确性。

4.为及时反映学院财务处与往来单位的账面余额是否相符，各处室、系部负责的往来单位负责通知各往来单位于本年11月30日来学院财务处进行账面核对。
5.财务处要派人员参与各项财产物资清查盘点的全过程。资产清查人员要深入现场，对于不同的资产应采用不同的方法，对其所有资产逐项清查，不走过场，不留死角，确保清查效果。资产清查工作时间紧、任务重，各单位一定要充分认识到做好这项工作的重要性，认真准备，全力配合，精心组织；各有关方面要通力协作，攻坚克难，按期圆满完成资产清查工作，保证资产清查结果真实、可靠、数据准确，切实做到账证、账账、账实相符。
6.各处室、系部应对全部资产的占用状况、使用效果、资产流失或损失的原因等进行详细的分析，并形成资产清查分析报告。工作要做到有计划有、有步骤的展开，将准确数据于11月30日前，将资产清查分析报告上报给财务处进行汇总，需要纸质版与电子版同时上报。形成学院2016年资产清查分析报告。
                                     2016年11月2日



















