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常纺院资字〔2022〕3号 

 

 

2022 年国有资产清查工作实施方案 
 

为进一步强化我校的国有资产管理，保障资产的合理配置，

最大限度地提高资产使用效益，维护国有资产的安全与完整，根

据《国有资产管理实施办法》（常纺院资字〔2021〕6号）、《低值

耐用品和易耗品管理办法》（常纺院资字〔2019〕6号）、《公用房

管理办法》（常纺院资字〔2021〕2号）等文件的要求，经研究决

定，对国有资产进行全面清查，特制定如下清查工作实施方案。 

一、资产清查的目的和意义 

1．构建“统一领导、归口管理、分级负责、责任到人”的

资产管理体制，取得账实一致的资产信息，为省教育厅、省财政

厅建立的资产管理信息系统平台提供完整、真实、准确的数据。 
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2．确保国有资产的保值增值，防止国有资产的流失。 

3．准确掌握学校资产的实际使用状况，合理配置资产。 

二、资产清查范围及基准日 

（一）范围 

1．必须录入江苏省属高校国有资产管理信息系统的所有固

定资产。 

2．房产使用情况：教室；图书馆；实验室、实习场所；体育

馆；会堂；专用科研用房；行政办公用房；学生宿舍；学生食堂

等。 

3．存货、低值耐用品、易耗品等由相关使用部门负责清点

核对。 

（二）基准日 

国有资产清查工作基准日为 2022年 10 月 31日。 

三、资产清查的步骤和方法 

（一）宣传发动阶段（2022 年 11 月 1--6 日） 

学校召开资产清查工作会议，对资产管理员进行专题业务培

训；各部门进行宣传发动和部署，成立部门资产清查工作小组。 

（二）部门自查阶段（2022 年 11 月 7--20 日） 

1．各部门的资产管理员从江苏省属高校国有资产管理信息

系统中导出本部门人员的资产信息，部门资产清查工作小组逐条

清查核对无误后，由资产保管人、本部门资产管理员及部门负责

人在《固定资产盘点确认表》（见附件 1）上签字确认并加盖部门
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公章。 

2．清查时，如果实际资产数与江苏省属高校国有资产管理

信息系统中的数据有差异，需另外填写《固定资产盘盈明细表》

（见附件 2）或《固定资产盘失（报失）明细表》（见附件 3）。 

3．各部门认真填写《房屋使用情况确认表》（见附件 4），完

善公用房管理信息系统中的相关信息。 

4．各部门认真核查存货、低值耐用品、易耗品等的使用情

况，并保管好台账记录备查。 

5．各部门汇总后完成《部门资产清查年度总结》（见附件 5）。 

6．各部门按照要求将本次资产清查的书面材料报送国有资

产管理处，同时提交电子文档。 

（三）核查验收阶段（2022 年 11 月 21--27 日） 

国有资产管理处对各部门上报的资产清查材料进行分类汇

总，对各部门资产自查情况进行核查验收，核查内容包括： 

1．各部门抽取一定比例的固定资产进行复盘点； 

2．检查日常管理账册、资产自查情况、标签张贴情况等； 

3. 检查各部门公用房管理信息系统上信息的准确性； 

4. 抽查各部门存货、低值耐用品、易耗品等的台账记录情

况； 

5．对各部门的资产清查情况作出评价。 

（四）结果处理阶段（2022 年 11 月 28 日—12 月 4 日） 

资产自查和核查工作结束后，对盘盈、盘亏的资产按规定处
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理： 

1．账外固定资产（盘盈）全部计价入账。国有资产管理处

根据各部门填写的《固定资产盘盈明细表》和核查中发现的未入

库的固定资产，对资产估价后进行验收入库、记账并统一编号； 

2．对盘亏的固定资产，按照文件《常州纺织服装职业技术

学院国有资产损失赔偿处理办法》（常纺院资字〔2017〕1号）处

理。 

3．存货、低值耐用品和易耗品台账记录不完善的部门，督

促其按规定做好相关台账。 

（五）总结汇报阶段（2022 年 12 月 5--11 日） 

国有资产管理处对本次清查结果进行整理、汇总，形成学校

清查总报告。 

 

附件：1．固定资产盘点确认表 

2．固定资产盘盈明细表 

3．固定资产盘失（报失）明细表 

4．房屋使用情况确认表 

5．部门资产清查年度总结 

 

 

常州纺织服装职业技术学院 

2022 年 10 月 27日 
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附件 1 

 

固定资产盘点确认表 

部门名称(盖章)：                                               基准日：   2022年 10 月 31 日                                                            

序号 保管人姓名 固定资产总数（件） 固定资产原值（元） 盘点结果 签字确认 

1           

2           

3           

4           

5      

……           

合计            

       

 部门资产管理员签字：                           部门负责人签字：                                                 

       

注：1、请根据江苏省属高校国有资产管理信息系统中的资产信息逐条清查核对无误后确认签字。 

2、如果实际数与江苏省属高校国有资产管理信息系统中的数据有差异，需另外填写盘盈或盘亏表。 
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附件 2 

 

固定资产盘盈明细表 

部门名称(盖章)：                                               基准日：   2022年 10 月 31 日                                                                                                                

序号 资产名称 型号 数量 原值（元）    保管人 备注 

1              

2              

3              

4              

5              

……             

合计             

       

  部门资产管理员签字：                             部门负责人签字：                                                 

   

注：如果没有固定资产盘盈情况，请在表格中填写“无”。  
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附件 3 

  

固定资产盘失（报失）明细表 

  部门名称(盖章)：                                           基准日：   2022年 10 月 31日                                                                                                                     

资产编号 资产名称 型号 数量 原值（元）    保管人 备注 

1              

2              

3              

4              

5              

……             

合计             

       

 部门资产管理员签字：                          部门负责人签字：                                                 

  

   

注：如果没有固定资产盘失（报失）情况，请在表格中填写“无”。  
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附件 4 

 

房屋使用情况确认表 

  部门名称(盖章)：                                     基准日：   2022年 10 月 31日                                                                                                                     

序号 楼号 房号 名称 使用人 房间用途 备注 

1            

2            

3            

4           

5            

……           

合计           

       

  

注：房间用途包含：教室；图书馆；实验室、实习场所；体育馆；会堂；专用科研用房；行政办公用房；学生宿

舍；学生食堂；教工宿舍；教工食堂；后勤及附属用房；教工住宅；经营性用房。 
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附件 5 

  

部门资产清查年度总结 

 

根据《常州纺织服装职业技术学院 2022 年国有资产清查工作实施方案》的要求，本部门已按

时完成了资产清查工作，现报告如下： 

一、资产清查工作总体状况 

1、成立本部门资产清查工作小组 

2、资产清查工作方案制定情况 

3、宣传发动和部署情况 

二、资产清查工作组织实施情况 

1、国有资产的自查情况（含固定资产、房产、存货、低值耐用品、易耗品等） 

2、资产盘盈情况说明及部门处理意见 

3、资产报失情况说明及部门处理意见 

4、存货、低值耐用品、易耗品台账情况 

三、资产清查工作取得的成效、存在问题和改进措施 

  

   

部门负责人：（签字）                      部门：（盖章） 

  

                                                                年   月   日 
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常州纺织服装职业技术学院院办           2022年 10月 27日印发   
 


