2011年度资产管理年终工作安排

  期末将至，  2011年度的校产清查即将开始，为了做好本年度固定资产的清查工作，特制定以下资产清查工作安排：

一．  固定资产清查目的：
加强固定资产的管理，完善资产管理制度，掌握固定资产的使用情况，做到确保学院资产不流失，从而提高资产的使用效率。
2． 固定资产清查时间：
2011年12月1日至12月24日。抽查时间为12月25日至30日
3． 固定资产清查范围:

学院各系、部办公室及学院教室的固定资产。

四．各部门资产管理员配合清查工作，如实、认真、负责填报本部门资产情况，不得有瞒报、漏报。
5． 资产清查表一式三份。第一联交固定资产管理办公室存档；第二联贴在各办公室门后；第三联有个部门资产管理员统一保管存档。以备上级领导进行核查。
6． 对损坏丢失的、闲置或不使用的固定资产要如实写出书面材料并及时上报。对不能继续使用的按规定履行报损手续。

7． 资产清查小组于12月25日至12月30日对个部门进行抽查。抽查中如发现有瞒报、漏报现象，根据实际情况及时更正。
8． 以上为本年度固定资产清查工作安排，如学院有新的精神及要求，则按新的规定执行。
                                          固资管理
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