
德州学院2012年度固定资产清查工作的通知
根据《行政事业单位国有资产管理暂行办法》（财政部第36号令）、《山东省高等学校固定资产管理办法》（鲁教财字[2011]65号）、《山东省行政事业单位国有资产产权登记办法》（鲁财资[2009]40号）、《德州学院固定资产管理办法》等文件规定，决定于2012年12月10日至2012年12月30日进行年度例行固定资产清查。为确保我校资产清查工作顺利完成，特提出如下实施方案。
一、清查基准日、范围和方法
（一）清查基准日
此次我校资产清查工作，统一以2012年12月10 日为资产清查基准日。
（二）清查范围
资产清查的范围为全校各部门所使用固定资产。
（三）工作方法
采取自查与复核相结合的方法。一是自查，资产归口管理部门组织资产占有使用单位进行自查。二是复核，资产清查工作领导小组对资产清查的自查结果进行复核验收。
二、具体安排
（一）自查阶段（2012年12月10日－12月25日）
各单位依据学校《高校固定资产管理系统》提供的帐表对固定资产逐一查实。完成账务信息与实物资产的核对工作，并将有账无物资产（附表一）、有物无账资产（附表二）、待报废资产（附表五）按要求进行登记。

（1）如因本单位管理人员发生变更，帐表中的固定资产使用人与实际情况不符的，请变更信息后及时到资产管理处办理管理人变更手续。

（2）申请调拨的固定资产，请按附件提供相关依据和说明材料后报资产管理处办理相关手续（附表三）。
（3）如帐表中的固定资产信息字段与实际情况不符的，请按附表填写后到资产管理处办理变更手续（附表四）。

（4）修废利旧，严格控制固定资产报废条件，努力提高国有资产的使用效益。

各单位在自查工作完成后，请于12月25日前形成资产清查自查报告并填写相关资产清查表格报送资产管理处。

（二）复核阶段（12月26日－12月30日）
资产清查领导小组办公室组织人员对各部门自查结果、报表及说明材料等进行复核。

（三）总结阶段
1.根据各单位自查和复核情况对资产清查工作进行总结，形成并提交2012年度资产清查报告；
2.根据报表及复查情况进行资产调拨、信息维护等工作；

3.根据资产清查工作情况，建立完善各项规章制度。
三、其他事项

1.各教学系固定资产清查账请各单位资产管理员自行下载，机关各部门请各资产管理员到综合楼1104房间资产管理科拷取电子版。

2.请登录资产管理处网站通知公告栏下载固定资产清查表格。
联系人：段玲玲   电话：8987833     邮箱：dllhao@163.com                             
                                                       资产管理处

                                                          2012年12月7日

