科大政发〔2007〕16号

关于对全校行政办公设备及家具进行清查的
通  知

校属各单位：

为加强国有资产管理，全面掌握全校行政办公设备及教学、办公家具的使用和完好情况，合理利用资源，提高使用效率，经学校研究，决定对全校行政办公设备及教学、办公家具进行清查。现将有关事项通知如下：

一、清查内容

全校行政办公设备及教学、办公家具。

1、检查设备及家具账、物相符情况，包括实物上是否有“湖南科技大学固定资产”标签等。

    2、检查设备及家具的完好状况。

    3、检查设备的保养情况。

    4、检查设备及家具管理责任人的落实情况。

    5、对申请报废的设备及家具进行鉴定，达到报废标准的办理报废手续，对待修的设备进行论证并确定维修方案。

6、对闲置的设备及家具进行调拨。

二、清查要求
1、各单位要根据学校的有关规定和要求，高度重视，切实做好此次清查工作。

2、各单位要根据清查时间安排表，切实做好清查前的准备工作（如列出申请维修和报废的设备及家具清单等），确定责任人，并于3月30日前报国资处资产管理科。

3、本着实事求是的原则，以资产账目为依据，结合现有实物，以账对物，以物查账，逐一清查。

4、对由于失职、渎职造成管理混乱，家底不清，丢失浪费严重的，将根据学校有关规定严肃处理。

5、对化公为私、低价变卖、转移和贪污盗窃学校资产的，由学校纪检部门进行处理。

三、分组情况及清查任务

为确保此次清查工作顺利进行，学校决定成立六个清查工作组，组成人员及任务分解如下：

第一组：陈安国、彭骓山，负责后勤系统和劳动服务公司所有办公设备及家具清查。

第二组: 刘正明、张曙华，负责教务处、现代教育技术中心及所有教室的家具清查。

第三组: 李相遇、曾新维，负责机电工程学院、土木工程学院、能源与安全工程学院、商学院、管理学院、信息与电气工程学院、建筑与城乡规划学院、计算机科学与工程学院、法学院、潇湘学院、工程训练中心、网络信息中心、机械设备健康维护省重点实验室、知识网格实验室的所有办公设备及家具清查。

第四组: 李运泉、罗耀南，负责化学化工学院、数学与计算科学学院、物理学院、生命科学学院、人文学院、外国语学院、教育学院、艺术学院、体育学院、继续教育、职业技术学院、附属学校的所有办公设备及家具清查。

第五组: 胡小平、曾红，负责除教务处以外的所有机关处室的办公设备及家具清查。

第六组: 詹玮、廖文军，负责图书馆的家具清查。   

另聘请专家若干名，负责对申请报废、维修及闲置的设备进行技术鉴定和论证。 

四、时间安排

1、自查阶段（3月28日～4月4日）

各单位设备、家具使用人对自己保管的设备及家具（包括申请报废、闲置、待修的设备及家具）逐一进行清查并登记造册。

2、清查阶段（4月5日～4月30日）

工作组清查人员对照资产账目和使用单位自查情况到各单位进行清查，以账对物，以物查账，做到账物相符。

3、鉴定阶段（6月1日～6月15日）

组织专家对申请报废、维修及闲置的设备进行技术鉴定和论证。

4、维修、处置阶段（6月16日～6月30日）

对待维修设备进行维修，对报废设备及家具办理报废审批手续并入库。

五、几点说明

清查的内容包括：设备或家具的名称、型号、规格、厂家、出厂号、编号、购置日期、领用人姓名、完好状态等。对于账、物不一致的，应按如下方法处理：

1、家具单价在100元（含）以上的都必须入固定资产账，单价在100元以下的作为低值耐用品造册登记。

2、设备单价在200元（含）以上的都必须入固定资产账，单价在200元以下的作为低值耐用品造册登记。

3、由于各种原因，原来没有做账的设备和家具，经估价后重新做账。

4、有账、有物，但账中设备和家具的名称、型号、规格、出厂号、厂家、编号与实物中的内容不一致的，以物的内容为准，在国资处提供的设备或家具明细账上用红色墨水笔进行修改。

    5、有账无物的，如属于丢失原因，填写《湖南科技大学固定资产丢失报告表》，详细说明原因，提出处理意见，报主管校长批示；属于内部调拨原因，填写《湖南科技大学固定资产内部调拨表》。

    6、有物无账的，如属于内部调拨原因，填写《湖南科技大学固定资产内部调拨表》；属于其他原因，填写《湖南科技大学固定资产盘盈表》。

    7、属于待修的设备，填写《湖南科技大学仪器设备维修申请表》；属于闲置的设备或家具，填写《湖南科技大学固定资产闲置情况表》；属于报废（经技术鉴定且无修复价值）的设备或家具，填写《湖南科技大学固定资产报废申请表》。

    8、设备或家具的领用人及使用方向（指用于教学、科研、行政）发生了变化的，在国资处提供的设备或家具明细账上用红色墨水笔进行修改。

    9、由绿化办建立校园名贵树木、珍贵植物台账并设计平面布局图，标明品种与株数，交国资处一份备案。

                        

                                二○○七年三月二十七日
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