


资产盘点指南
一、方法和步骤
1、资产管理部门在系统中布置资产盘点任务。
2、各单位资产管理员在资产信息系统中进行实名制账目整理和并将所有资产落实到单位和领用人。
3、领用人进行盘点和确认，对于不属于自己领用的资产进行退回，对确认账实相符的资产打印和粘贴固定资产标签。
4、单位组织检查盘点结果，对没有粘贴固定资产标签的资产进行盘点登记，填写《合肥工业大学固定（无形）资产盘点表》。
5、各单位从系统中导出未经领用人盘点的资产，和《合肥工业大学固定（无形）资产盘点表》进行对比、核实，再次确定领用单位、领用人；资产管理员在系统中对该部分资产信息进行修改或办理单位内部资产调拨相关手续；领用人重新在资产管理信息系统中盘点、确认，打印和粘贴固定资产标签。
6、各单位再次从系统中导出未经领用人盘点的资产，形成《有账无物的固定资产盘点表》，对有账无物的资产逐项书面说明原因；同时核对实物，对于没有粘贴标签的固定资产与《合肥工业大学固定（无形）资产盘点表》进行核实，形成《有物无账的固定资产盘点表》。
7、上报单位资产盘点情况，上报材料为：***单位资产盘点报告，附件为《有账无物的固定资产盘点表》和《有物无账的固定资产盘点表》。
8、汇总各单位的《有账无物的固定资产盘点表》和《有物无账的固定资产盘点表》。在全校范围内对“有物无账”和“有账无物”的资产进行重新核实、确定领用人，并通知单位和领用人再次在资产管理信息系统中盘点和确认，打印和粘贴固定资产标签。
二、资产盘点中有关问题的处理
1、固定资产的领用人问题，按照“统一领导、归口管理、分级负责、责任到人”的国有资产管理机制，各单位要指定专人进行管理：
公共资产的领用人为单位指定的专人
个人使用资产的领用人为个人
实验室资产的领用人为实验室保管员
科研资产的领用人为课题组（经费负责人）负责人或课题组（经费负责人）负责人指定的我校在职在编职工。
暂时无法确定实际领用人的资产，领用人暂时为单位领导。待确定领用人后，再进行领用人变更。
2、因学校机构改革，单位已分立、重组，但资产未办理移交的，按以下原则处理：
成建制划转至新单位的：如资产在被划转单位名下但在系统中被划转单位仍在原单位的，由资产管理部门统一办理资产成建制划转至新单位。资产盘点工作由新单位负责；如资产归属被划转单位但不在被划转单位名下的，原资产使用单位发起资产调拨，新单位无条件接受并负责组织资产盘点工作。
3、领用人在本校内工作调动，但资产未办理交接手续的，按以下原则处理：
原则上由资产使用单位负责盘点，领用人配合。如领用人在调动时将资产带至新单位的，原资产使用单位发起资产调拨，领用人配合办理，调拨后的资产盘点由领用人现所在单位负责；如领用人在调动时未将资产带至新单位的，资产使用单位要及时办理资产领用人变更手续并负责盘点工作。
4、领用人已退休，资产未移交的，按以下原则处理：
由资产使用单位负责盘点，领用人配合。单位要督促退休人员交回资产，并及时办理资产领用人变更手续，对于已达报废条件，及时办理资产报废手续。
5、领用人已调离学校，但资产未移交的，按以下原则处理：
由资产使用单位负责盘点。单位要组织人员追回该类资产，必要可与领用人现所在单位联系。
6、领用人已去世，但资产未移交的，按以下原则处理：
由资产使用单位负责盘点。可作为有帐无物资产，附死亡证明申请盘亏处理，报教育部核销。
7、被盗或丢失的资产，按以下原则处理：
被盗资产可作为有帐无物资产，附报案材料和公安受理证明申请盘亏处理，报教育部核销；丢失的资产可作为有帐无物资产，附对领用人的责任处理意见和赔偿情况、申请盘亏处理，报教育部核销。
二、要求
1、实物盘点登记造册是资产盘点的重点，也是难点，需要大量的人力和时间。各单位如实做好实物盘点、登记工作，这是“责任到人、减少有帐无物资产”的关键。
2、各单位在核实“有物无账”和“有帐无物”资产时，要尽最大可能进行匹配，以减少“有帐无物”资产。
3、及时组织打印和粘贴固定资产标签，这是区分“有物无账”和“有帐无物”资产的依据。
4、各单位之间要相互配合、相互支持，坚持实事求是原则，通力合作，做好资产的盘点工作




