关于开展2017年度固定资产清查工作的

通  知
各部门（单位）：

根据资产管理工作要求，近期开展2017年度固定资产清查和报废工作。清查工作分为部门自查和学校清查两部分，具体工作安排如下：

一、部门自查（截止时间：2017年3月31日） 

部门负责人和资产管理员要高度重视资产清查工作，理清本部门固定资产账。今后学校家具、设备等资源的配置与部门固定资产的管理状况挂钩。自查要求如下：

1.清理本部门固定资产帐
涉及固定资产使用单位、使用人、存放地点等信息发生变化的，应由部门资产管理员及时在《高校固定资产管理系统》中进行资产帐变动，做到固定资产使用单位、使用人、存放地点与实际一致。
固定资产管理系统中，部分使用人在市北和黄岛校区名下都有资产，同一个人名设有两个系统人员代码，应将资产变更到其中一个人员代码的使用人名下。
固定资产管理系统登陆和个人资产查询方法见附件。
资产跨校区变动的应及时办理调账手续，部门资产管理员可对本部门各校区的资产进行变动、管理。

2．粘贴好固定资产条形码

除大批量的公共家具，如教室课桌椅（绘图桌椅）、公寓家具、实验室方凳等，可不粘贴条型码外，其余资产都应按《固定资产条形码的粘贴规范》贴好条形码，《条形码粘贴规范》从国资处网页办事指南栏的办事流程中下载。条形码缺失的，及时到国资处进行打印。
凡资产条形码缺失的待报废资产，国资处不予报废和回收。
3．核对固定资产帐、物

部门资产管理员打印本部门每个资产使用人的固定资产帐，资产使用人根据本人固定资产帐，核对实物,并在固定资产账明细表上签名确认后，由所在部门资产管理员存档。

4．撰写自查报告，上报自查结果

自查结束后，使用部门出具自查报告，自查报告应写明本部门资产清查的情况、管理现状、存在的问题和改进措施等。

部门资产管理员汇总本部门固定资产自查情况，如果存在盘盈、盘亏、闲置或被盗的现象，应上报《固定资产盘盈表》、《固定资产盘亏表》、《固定资产闲置报告单》和《固定资产损坏、丢失（盘亏）事故报告单》，盘亏资产必须由使用人写明原因。其中属于校内被盗的，必须由保卫处签字认可（被盗资产已上报国资处的不用另附报告）。
5．家具、设备报废分别填报《家具报废申请鉴定表》和《仪器设备报废申请鉴定表》。
请各部门按期完成，逾期不再受理今年的资产报废业务。（截止时间：2017年3月31日）
已批准资产更新计划，拟淘汰的资产可先申请报废，待新购资产投入使用后，再回收报废资产。
资产报废表中一定要详细写明报废理由。
上述所有表格从国资处网页下载专区中下载。
二、报废资产的鉴定、回收（2017年4月1日—5月1日）

三、报废资产的汇总、报批和销账（2017年5月1日—9月15日）
四、学校清查（2017年4月---10月）

国有资产管理处将不定期对各部门进行资产清查。对存在问题的部门，下发书面整改通知书，对部门整改情况进行复核。
五、材料报送要求

请有关部门于2017年3月31日前，将自查报告及有关表格汇总，经部门负责人审核签字后，统一报送国有资产管理处，交纸质材料一份，按如下地址报送：

四方校区         国资处资产管理科1202房间

联系人：曲红，联系电话：85071781

长江路校区       国资办（综合楼一楼西侧）
联系人：沈强，联系电话：86877117
附件：《固定资产管理系统的登陆及个人资产查询方法（仅限校园网用户）》
 国有资产管理处

2017-3-8
附件：固定资产管理系统的登陆及个人资产查询方法
（仅限校园网用户）
   一、登陆方法
（一）网址登录：http://211.64.207.104/gxzc/
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   （二）链接登录1：登陆校园网国有资产管理处主页，点击右下角固定资产管理系统图标。
（三）链接登录2：登陆学校主页，点击公共服务图标，再点击固定资产管理系统图标。
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二、查询个人名下资产

用户名为本人的中文姓名或固定资产管理系统的人员代码号，未设置密码的，直接登陆即可。（人员代码号为6位数，可向部门资产管理员查询）。
存在同名或本人有两个人员代码号的，用户名只能用人员代码号登陆。

例如：查询涂苏龙名下资产
1.登录固定资产管理系统，输入“涂苏龙”中文名字，点击登录；
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2.点击更多，即可查询到该人员名下资产

[image: image3.png]2014659302

2014369102
2014260502

20123

201

2011832801

2008317602

BT RERRRS

RS HHENE
FFa
THEREFHEY,
i
Eneat )
B4
BehER
RN, (B4

ARER
2015-07-10

201412728
201411703
2014-05-31
201211730
20120820
2011-08-10

2008-05-31

TR
EEEHRAFAREARLT
BAEAIRAT
18 (L) HIRAF
FREFALERERAT
EBARREAEIRAT
BE (hE) BRLF
BRI REARET AT

EAE (B HIRAF

&/

Frife
R 1202
R R 1205
R 1205
R 1205
R 1205
R 1205
R 1205
R R 1205




    3.点击导出Excel,可导出Excel数据
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