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2023年资产盘点培训内容

一、资产管理系统使用学习。
1、资产管理系统日常使用说明。
（1）资产查询、录入说明；
（2）资产信息变动说明；
（3）资产交接说明。
2、资产系统盘点使用说明。
二、新资产管理制度（拟定）介绍。
本次主要介绍我校将拟定的新制度：《亳州学院国有资产管理绩效考核暂行办法》草案和《亳州学院国有资产损坏及丢失赔偿暂行办法》草案。
三、讨论答疑。
各部门、各院系资产管理人员就管理过程中的相关问题提出讨论。







附件2：
亳州学院资产盘点方案
为规范亳州学院资产管理，现决定对全校固定资产进行盘点。
固定资产盘点分为账载固定资产盘点和账外固定资产盘点。账载固定资产，指已录入资产管理系统的资产；账外资产，指应当录而未录入资产管理系统的固定资产。资产系统中有的资产而未找到实物，属于盘亏资产；资产系统中没有，但实物存在并且达到固定资产登记标准的资产，属于盘盈资产。
本次盘点分三步进行：
第一步，成立国有资产盘点工作领导小组及下设资产盘点办公室。资产盘点办公室制定盘点方案，负责安排资产盘点的培训、指导及推进等工作。
第二步，校内各单位对管理的资产进行自查。
第三步，资产盘点办公室对各单位的资产盘点进行实地核查，将结果进行汇总分析并完成盘点报告。
一、成立国有资产盘点工作领导小组
（一）成立小组
为保证资产盘点顺利进行，亳州学院成立国有资产盘点工作领导小组，统一领导全校国有资产核查盘点工作。
学校由后勤与保卫处组织成立亳州学院国有资产盘点工作小组。
各单位成立单位内部盘点工作小组。
（二）方案制定、培训
亳州学院成立国有资产盘点工作小组，制定方案，组织培训。
培训内容有：
1、资产管理系统日常使用说明。
（1）资产录入、查询说明；
（2）资产信息变动说明；
（3）资产交接说明。
2、资产系统盘点使用说明。
3、资产相关制度培训。
三、各单位自查
（一）成立资产盘点工作小组
各单位需高度重视此次盘点，成立资产盘点工作小组，制定本单位盘点方案，对资产使用人进行盘点前指导培训。
（二）资产使用人自查
各资产使用人通过资产系统内的资产盘点功能，对自己使用和管理的资产进行盘点。盘点主要分为资产的信息纠正、盘亏、盘盈。
利用系统进行资产盘点详见《资产管理系统资产盘点使用说明（简版）》。
注意：1、盘盈资产（使用人管理的固定资产在资产系统中找不到）须详细填报盘盈表纸质版和电子版，单位汇总。
2、在系统中盘点并不能修改系统中的卡片，对系统中的信息更正还需另行进行，具体简单介绍如下，详细的请参见系统使用说明：
（1）存放位置信息变动。
由资产使用人进入资产管理系统进行信息变动完成。
（2）资产使用人在单位内发生变动。
由原使用人在系统中发起变动申请，现使用人经系统同意，校级资产管理员审核通过完成。
（3）资产使用人在单位间发生变动。
由原使用人所在单位资产管理员发起变动申请，现使用人经系统同意，现使用人所在单位资产管理员同意，校级资产管理员审核通过完成。
（三）单位资产盘点小组工作
1、对于系统中资产的使用人为空或不在本单位的情形，由单位的资产管理小组负责盘点。这类人员包括：
（1）资产使用人在其他单位。按照实物所在单位和实际使用人进行资产系统信息纠正，做到账实相符。
（2）资产使用人已经退休或长期不在岗。单位根据实际情况，决定资产是否收回在分配，单位负责人对资产负责。
（3）资产使用人离职。单位负责联系资产使用人寻找资产，若联系不上资产使用人或资产遗失，做好追索记录并写报告上报学校。
2.单位资产管理小组对本单位盘点表、盘亏表和盘盈表进行汇总。
3.单位资产管理小组，对单位根据盘点表、盘亏表和盘盈表，制定盘点路线，对管辖的房间、场所等逐一核查，出现错误及时纠正。
4.单位整理出需更换标签的资产列表（电子版），到后勤与保卫处国有资产管理科打印资产标签并张贴标签。
5.撰写单位盘点报告。盘点报告中需要包含盘点工作小组成员、单位资产概况、盘亏资产数量和价值、盘盈资产数量等信息，一式两份，经单位盖章后，一份自行留存，一份交后勤与保卫处国有资产管理科。
6.将盘点报告、盘点表、盘亏表和盘盈表盖章，报送到后勤与保卫处国有资产管理科。
四、资产盘点办公室工作
1.组织对各单位资产管理员进行盘点前培训，对盘点过程中资产系统操作问题进行答疑。
2.实时督导各单位资产盘点。
3.汇总各单位提交的盘点表、盘亏表和盘盈表。
4.成立小组，对各单位资产盘点和标签张贴情况进行核查（抽查或全查）。
5.撰写资产盘点报告。


