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关于开展仪器设备固定资产清查工作的通知

全校各单位：

为进一步规范和加强仪器设备固定资产的管理，学校研究决定于2010年7月—9月在全校范围内开展仪器设备固定资产清查工作，现就清查工作的有关事项通知如下。

一 工作要求

仪器设备固定资产清查工作任务繁重，时间紧、工作量大，各单位分管设备的领导、设备秘书及各实验技术人员应积极配合，尽职尽责、保质保量按期完成清查工作。
二、工作时间安排
1、7月9 日，召开各部门分管设备的领导及设备秘书会议，动员及布置清查事项。

2、7月14日前，各部门将清查小组人员名单、联系方式、清查时间安排等上报设备管理科。

3、7月15日前，设备管理科将各单位的仪器设备固定资产分户明细账及条形码固定资产标签打印完毕，请各部门清查秘书到设备管理科领取。

4、7月15日------8月15日期间，各部门自查、贴标签、填写盘亏、盘盈登记表，将资产清查小结上报设备处。

5、8月20日开始，设备清查工作组组织人员对各部门设备清查情况组织抽查，并发出整改通知。

6、9月1日前，对需要整改的部门进行复查。

7、9月15日前，设备管理处作资产清查总结报告。

二、工作步骤及注意事项

１、各单位需理清本部门仪器设备固定资产分户名单，即正在使用的分户名单和数字化校园信息中的机构名单的对应关系。升级后的新系统以数字化校园信息中的机构名单为标准，现有的分户名单有的要更名、有的要合并、有的要撤销，原则上每个院、系的分户名单为三类：①重点实验室 ②实验中心③院、系办公室。

７月９日前，设备管理科将“分户名单及数字化校园信息中的机构名单对照表”发给各部门清查小组秘书。

７月15日前，各部门清查小组秘书将核对好的分户名单对应表上交设备管理科陈尚杰，电话83792431 邮箱 sjchen@seu.edu.cn。

２、各单位根据设备科下发的仪器设备固定资产分户明细账逐台核实张贴新标签。仪器设备固定资产应逐台落实到领用人（使用人）、安放仪器设备的具体地点、仪器设备的现状（在用、待修、待报废），并填写领用人的一卡通号。

　　3、已到使用年限、损坏确实无法使用或已经淘汰的设备，根据学校规定的报废程序及时办理报废手续，10万元大型仪器同时提交文字说明。

4、各单位填报盘亏、盘盈清单，并文字说明原因，经部门领导签字、盖章后（一式两份）连同有账无物的标签，一并上交设备管理科，盘亏、盘盈设备制成电子文档发到设备科。

5、实验室与设备管理处将在清查工作结束后，对各单位的清查情况进行抽查，对各单位上报的盘亏、盘盈、报废设备提出处理意见，并反馈给各部门，及时做好回收、核销、补登账的工作。

6、资产清查工作将作为下一年度技术人员考核积分依据。

7、遇到问题及时与设备管理处联系，实验室与设备管理处组织人员参与各部门的清查工作，联系方式见各院系清查人员名单表。
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