附件1：
[bookmark: _GoBack]2019年资产盘点方案
一、目的和依据
为进一步加强学校资产规范化管理，保障资产安全完整，明晰资产权属关系，提高资产利用效率，根据公司资产运营部相关要求和年度资产管理处工作计划，制定本方案。
二、盘点对象
截止2019年12月10日，所有入账资产（包括固定资产和低值耐用品）。
三、时间安排
2019年12月13日至2020年6月30日。
四、实施步骤
（一）第一阶段（自查阶段， 2019年12月13日至2020年2月20日）
1、各单位根据资产管理处公布的各部门2019年资产清单，核查实物，按照一室一清、责任到人的原则，由各单位负责人统筹安排，对自查任务进行分解下发。
2、自查阶段以各部门提交的由部门负责人审核签字盖章的纸档自查资料为结束标志（纸档文件中需如实填写资产的盈亏状态）。纸档反馈资料最迟2020年2月20日前反馈至资产管理处存档，电子档文件以邮件形式同步反馈。
（二）第二阶段（复核阶段，2020年2月21日至2020年5月31日）
复核工作由资产管理处牵头，相关单位予以配合，工作计划表另行制订。
（三）第三阶段（总结阶段，2020年6月1日至2020年6月30日）
1、提交盘点工作总结报告；
2、召开资产盘点工作总结会。
五、具体要求
1、一室一清；
2、责任到人；
3、本次盘点清单中，低值耐用品盘点任务重，此部分资产具有单位价值低、数量多、位置不明确等特点，是本次盘点的难点和重点。本次盘点结束之后，账实相符的低值耐用品将统一录入资产管理系统，便于使用管理。
4、资产标签打印张贴工作已于2019年11月4日启动实施，在本次资产盘点复核阶段，资产管理处将同步检查资产标签张贴情况。
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