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重庆人文科技学院资产处 

关于开展全校 2024 年度固定资产清查工作的

通知 

 

各二级学院、各部门： 

为规范固定资产管理，确保资产的安全和完整，推进资产管理

信息化建设,提高资产的使用效益。学校决定开展全校固定资产清

查工作，现将有关事项通知如下： 

一、资产清查范围和基准日 

本次实物资产清查的范围是学校仪器设备、家具等固定资产

及图书，以 2024 年 10 月 31 日为基准日。即在此时间之前购置

的并已办理完固定资产验收入账的资产均属于本次清查的范围，

在基准日之后购置或办理完固定资产验收入库的资产不在本次

清查之列。 

二、工作步骤 

（一）前期准备 

各二级学院、各部门成立以部门负责人为组长的清查小组（人

数根据工作量而定），清查小组人员必须包含各二级单位的资产管

理员，并将资产清查小组名单（见附件 1）于 10月 23日前交至资

产处 3-5办公室，同时提交电子档。 

（二）培训工作安排 
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培训时间：2024年 10月 23日（周三）早 10:00。 

培训地点：后勤资产办公楼一楼大会议室。 

（三）各单位自查 

各二级单位对所辖资产进行清查。核实固定资产账与实物的规

格型号、标签、存放地（具体到门牌号和实验室名称）、使用人等

基础信息并修改完善，确保所有仪器设备、家具等粘贴标签。以账

查物、以物对账，逐一核实，逐项核对，做到准确无误，不重不漏，

如实反映本部门固定资产使用现状和存量，并填写固定资产盘盈统

计表（附件 2）和资产清查表，重点清查自去年清查以来新增和有

变动的资产，同时将自查情况及存在的问题和建议形成书面材料，

经所在单位主要负责人审核后签字盖章，于 11月 10日前将纸质和

电子档同时交到资产处。 

（四）抽查核实 

自查盘点结束后，由资产处牵头、各单位资产管理员配合，按

各单位提供的自查固定资产盘点明细表进行复核，确认无误后，资

产处将根据情况补打资产标签，各单位须及时对缺失的标签进行粘

贴。核查率须达各单位资产台件总数的 20%。如核查率中 10%的资

产信息与自查盘点明细表信息不符，则视为该部门资产清查结果不

合格，须重新进行自查后再报。 

（五）清查结果汇总 

资产处根据清查结果对资产账进行分类汇总，形成固定资产清
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查报告和固定资产盘点表，报学校领导和董事会审定。 

三、资产清查工作要求 

（一）领导重视，认真落实 

各资产使用单位高度重视资产清查工作，清查小组成员具体负

责本部门资产清查工作，部门负责人严格把关，认真审核相关表格

并签署意见。 

（二）实事求是，保质保量 

各单位本着实事求是的精神，按清查通知，依据资产处提供的

2024 年资产清查表按要求认真做好资产清查工作，如实反映本部

门固定资产状况。每个房间逐一清点，不得漏报、错报和瞒报，不

准弄虚作假，特别加强对电脑、投影仪、实验室仪器设备的核查，

以及笔记本电脑、移动硬盘、照相机、摄像机、交换机等体积较小

固定资产的清查。 

1.对有账有物的资产要确认存放地点名称(实验室、楼栋楼

层-房间号);落实使用人(谁使用谁负责);使用状况(在用、闲置-

可用、闲置-不可用、盘亏、待维修)，相关信息直接在资产清查

表中自查资产状态处选填确认，盘亏部分资产需与固定资产盘盈

盘亏登记表保持一致。 

2.对有物无账（盘盈）及有账无误（盘亏）的资产要如实填

报固定资产盘盈盘亏统计表（附件 2）使用人签字，报告需处（部、

教研室）负责人签署意见并盖章后送交资产处。 
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3.闲置确定不再使用的资产，需提交资产退回报告；损坏的

家具，登记报修台账，由资产处和后勤处现场核查出具鉴定意见，

按程序申请报废。闲置和损坏的家具，及时通知资产处回收、处

置，切勿随意堆放，影响校园环境。 

4.各二级单位对每个房间建立资产台账，填写《固定资产登

记表》(附件 3)，使用人和管理人签字确认后粘贴至门后。 

四、联系方式 

资产清查相关资料电子档回传邮箱：rwkjzcc@163.com,纸质档

送交地址：资产处 3-5室。请各二级单位资产管理员加入资产管理

工作 QQ群（QQ群号：614755634），并以“单位+姓名”修改备注。 

 

附件：1. 资产清查小组名单 

2. 固定资产盘盈盘亏统计表 

3. 固定资产登记表 

   重庆人文科技学院资产处         

2024 年 10 月 18 日   

 

 

 

 

 

mailto:zcc@cqrk.edu.cn，纸质档送交地址：资产处3-5
mailto:zcc@cqrk.edu.cn，纸质档送交地址：资产处3-5
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附件 1 

资产清查小组名单 
 

部门名称（公章）： 

人员组成 姓名 联系电话 备注 

组长       

（部门负责人） 
   

资产管理员 
   

   

 

填报人：                         填报日期： 
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附件 2           

重庆人文科技学院固定资产盘盈盘亏统计表 
填报日期：    年   月    日 

填报单位：           

序

号 
资产编号 资产名称 品牌型号 单位 数量 盘盈 盘亏 存放地点 使用人 资产状况 备注 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

             

注：1、资产状况分为：在用、闲置；2、使用人分为：实际使用人、公用负责人（实际使用人指办公室电脑、打印机、办公桌、办公椅等

办公设备与家具实际使用人，原则上谁使用谁负责；公用负责人：指实验实训室存放的设备、公共家具或共用家具具体负责人。）；3、资

产管理员是指部门资产管理员或实验室管理员（依据存放地点据实填写）。 

部门负责人：                                   部门资产管理员：                                      制表： 
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附件 3 
         

重庆人文科技学院固定资产登记表 
单位名称：XX学院 

所属类型：如办公室、财务综合实验（实训）室 

使用地点：（XX教学楼 XX 房间号）第十七教学楼 307 室 

序号 资产编码 资产名称 品牌型号 单位 购置日期 使用人 备注 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

          

          

部门负责人：    资产管理员：    
  


