关于资产清查工作安排时间表

	阶段
	起至时间
	工作内容
	工作要求
	参加人员

	第一阶段

组织发动
	2月1—3月6
	召开资产清查领导小组会议；召开各校区视频会议宣读上级和学校关于清查工作文件。
	明确任务，清晰职责，掌握工作进度。
	清查工作领导小组全体成员，各部门分管资产领导及资产管理员。

	第二阶段

自检自查
	3月7—3月25


	1. 各单位开展自查，资产管理员先将本单位的所有资产全部变动到具体存放地点；

2. 打出本单位《固定资产分户明细账》；

3. 以账对物，以物对账，对本单位资产进行全面清查核对;

4. 对盘盈盘亏资产进行登记造册；

5. 补全所有资产的卡片和条形码；


	1. 不允许有资产存放在一级或二级地点；

2. 账实相符，件件资产有人管；

3. 卡片填写规范，条码粘贴标准；

4. 《固定资产分户明细账》截止日期为2006年12月31日；

5. 写出盘盈盘亏资产报告，上报资产处。
	各部门分管资产领导及资产管理员，资产使用责任人。

	第三阶段

资料汇总
	3月26—4月5


	1. 清查核对完成后，将本单位的《固定资产分户明细账》，由部门分管资产的负责人及资产管理员签字盖章；

2. 各单位必须于4月5日将签字盖章的《固定资产分户明细账》上交资产管理处。
	1. 部门分管资产的负责人及资产管理员签字盖章；

2. 对于要报废资产按学校有关文件要求办理；

3. 资产出负责汇总核资。


	1. 各部门分管资产领导及资产管理员；

2. 财务处、人事处、资产处有关人员。

	第四阶段

审计核实
	4月6—4月15


	汇总各校区资产清查账册，会同中介机构核查。


	各校区资产和财务要账帐相符，中介机构写明事宜处理报告和建议。
	资产处、各校区资产部负责人、中介机构

	第五阶段

数据上报
	4月16---4月18
	编写资产清查工作报告；完成数据报表、报盘
	准确无误，校领导签字，加盖学校公章。
	审计处、财务处、资产处、各校区资产部负责人。


