山东财经大学资产清查实施方案
按照财政部《2016年全国行政事业单位国有资产清查工作方案》、和《2016年山东省行政事业单位国有资产清查工作方案》的要求，结合我校实际，现就做好我校资产清查工作制定本方案：
1、 资产清查工作的目标

1、全面摸清我校资产家底。对我校基本情况、财务情况以及资产情况等进行全面清理和核查，真实、完整地反映我校的资产和财务状况，为加强我校国有资产监督管理，促进资产管理与预算管理有机结合奠定基础。
2、完善管理信息系统。通过资产清查，加强资产一物一卡一条码管理，完善资产卡片信息，规范“资产管理信息系统”数据库，夯实资产动态管理的基础，进一步推动资产信息化、规范化、科学化管理。
3、实现两个结合。建立健全资产管理与预算管理、资产管理与财务管理相结合的工作机制，为编制年度预决算、加强资产收益管理、规范收入分配秩序创造条件。
4、健全管理制度。根据资产清查发现和暴露的问题，全面总结经验，认真分析原因，研究制定切实可行的措施和办法，建立健全资产管理制度。
二、资产清查的内容
按照上级要求，本次资产清查的主要内容包括基本情况清理、账务清理、财产清查。
1、基本情况清理：对我校全部机构及人员状况等基本情况进行全面清理。
2、账务清理：对我校的各种银行账户、各类库存现金、有价证券、各项资金往来和会计核算科目等基本账务情况进行全面核对和清理。
3、财产清查：对我校的各项资产进行全面的清理、核对和查实。对清查出的各种资产盘盈、损失和资金挂账，按照资产清查要求进行分类，提出相关处理建议。

三、资产清查基准日及时间要求

按照财政部安排，全国行政事业单位资产清查以2015 年12 月31 日为本次资产清查的基准日。根据省财政厅安排，我省行政事业单位资产清查工作从2016年3月份开始，到2016年9月底结束，但教育厅要求，全省高校的资产清查工作必须在2016年6月30日前上报。

四、资产清查步骤

   （一）准备阶段（4月11日-4月27日）
1、研究制定资产清查工作方案。由资产管理处起草学校资产清查工作方案，报学校校长办公会议研究确定。（4月11日--4月20日）
2、成立资产清查工作领导小组。成立由学校领导任组长的资产清查工作领导小组，负责领导和组织实施学校的资产清查工作，领导小组设办公室。（4月20日）

3、各单位成立资产清查工作小组，并将资产清查工作小组组长和资产管理员（资产较少单位1名，较多单位2—3名）名单，报资产管理处办公室（办公楼605房间，电话：88525929，同时发送至邮箱：3247384723@qq.com）。（4月２5日）
4、召开由各单位资产清查工作小组组长参加的资产清查工作会议，安排部署此次清查工作。（4月２5日）
5、组织各单位资产清查员进行业务培训，主要培训内容：资产清查工作方法及要求，资产管理系统的使用操作。（4月２6日）
6、升级资产管理系统，更新系统中的单位和人员编制数据，创建各资产管理员用户及权限。（4月26日完成）
（二）资产清查阶段（4月27日－5月24日）
各单位对所占有使用的国有资产进行全面清查。坚持实事求是和“人、账、物”相一致的原则，认真清查核对本单位资产，如实反映资产管理情况和存在问题，不得瞒报虚报，切实做到以账对物、以物查账、不留死角、不打埋伏。具体做法是：

1、各单位资产管理员要认真梳理本单位的资产，按人员打印资产明细表，仔细对照检查。

2、对于系统中本单位的科室和人员发生变动的，由系统中对该项资产有占有使用权的单位负责填报资产变动等相关单据。

3、各单位运用资产管理信息系统现有卡片数据，结合清点核查后的资产情况，确定每个资产卡片数据信息是否完整，要结合资产清查补充完善每个资产卡片数据信息，切实夯实资产信息系统数据基础。

4、各单位对资产清查出的资产盘盈、资产损失，要认真核实，查明原因，分清责任，依据有关规定，要写出详实情况说明和提出处理建议，向学校提交报告。由资产处按照规定予以核实，报学校研究处理，并作为单位账务处理的依据。未经学校研究审核批准，不得擅自调整账务。

（三）资产核实填报阶段（5月24—6月20）

1、各单位对所占有使用的国有资产进行全面清查工作完成后，将资产清查工作报告等材料报送资产清查办公室。（5月27日前）

2、审核汇总各单位数据。资产清查办公室进行资产数据核对。通过学校资产管理信息系统及资产清查模块审核、汇总。（6月20日前）
3、向教育厅报送资产清查各种汇总报表和资产清查工作报告等资产清查结果。（6月20日完成）
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