2016年设备类资产自查工作实施方案
学校仪器设备、家具、车辆、文物及陈列品类资产（以下统称设备类资产）自查工作实施方案如下：
1、清查工作要求
各单位应高度重视清查工作，按照学校的总体要求和统一安排，坚持实事求是的原则，切实做到“以账对物，以物查账，见物就点，见账就清”，如实反映资产情况和存在问题，不得瞒报虚报，确保清查到位，填报规范，数据准确。
2、清查数据下载
各单位管理员登录OA系统，下载本单位资产清查数据并打印《资产清查表》。
下载路径：OA系统设备及家具管理系统报表打印明细表资产清查表。
3、清查内容
（1）各单位应按实际占有、使用的设备类资产，采取以物对账、以账对物、账卡相对的清查方式，核对设备类资产的现状，账、物、卡各项信息(包括规格型号、购置日期、金额、存放地点、领用人等)是否一致，条形码是否完整等。
说明：以账对物：按照《资产清查表》中的资产明细，逐台件核对资产信息，并根据核对的实际情况，手工填写《资产清查表》中的资产现状（正常、有账无物）、领用人及存放地点三项信息。如出现有账无物的情况，须在清查表的备注项说明原因后，统一由学院汇总。
以物对账：如有设备类实物，但未在资产清查表台账中，需填写《北京交通大学资产清查盘盈申报表》（附表一），如实填写盘盈资产信息。
账卡相对：核对资产清查表与固定资产卡片相关信息是否一致，包括金额、规格型号、购置日期等；如资产清查表中的资产尚未到财务进行报账手续的须在《资产清查表》的备注栏中标明“未报账”。
（2）设备类资产必须贴有相应条码标签，如有漏贴、错贴的，须到实验室与设备管理处补齐标签。
（3）各单位应按实际占有机动车情况填报《北京交通大学机动车辆信息统计表》（附表二）。
4、清查汇总
各单位于2016年5月20日前完成清查自查工作，将经由单位负责人、单位资产管理员签字并加盖单位公章的《资产清查表》、《北京交通大学有账无物汇总表》（附表三）、《北京交通大学资产清查盘盈汇总表》（附表四）、《北京交通大学机动车辆信息统计表》报实验室与设备管理处。
[bookmark: _GoBack]各单位根据清查结果，于2016年5月20日前在“设备及家具管理系统”中资产清查项下，完成对设备类资产的现状（正常、有账无物）、领用人及存放地点三项数据的录入修改工作。
5、各单位负责人要对提交的自查工作结果的真实性、完整性、合法性承担责任。对清查出的盘盈和有账无物等情况，不能提供合理有效证据材料的，按照学校有关规定，由责任人、单位负责人或单位承担相应责任。
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