关于全校资产清查的通知
根据集团公司《山西宏源集团有限公司2021年资产清查实施方案》文件要求，为了及时掌握学校资产存量的变动情况，加强资产管理，提高资产的使用效率，按照集团公司关于资产清查的要求和安排，通知如下：

一、清查范围

学校于2021年11月16日以前取得的全部资产，具体可分为以下几类：

1.固定资产：房屋及建筑物、教学仪器设备、办公家具及设备、车辆、其他纳入固定资产管理的低值易耗品。

2.库存低值易耗品

二、清查时间

2021年11月17日至2021年11月25日为各单位自查；2021年11月26日至2021年12月20日为后勤处组织全面清查；12月21日至12月25日为数据整理、汇报阶段。

三、各单位自查范围及其他注意事项

自查范围为固定资产：教学仪器设备、办公家具及设备、车辆、其他纳入固定资产管理的低值易耗品（例如：桌椅板凳等）。
各单位负责人为本单位的第一责任人，切实履行好责任人的职责，认真抓好本单位资产自查工作。

自收到通知后，对本部门的资产情况进行全面清理、清查，真实、完整地反映资产存量结构和分布情况。于11月25日前完成自查并填报《设备、设施清查盘点登记表》，11月25日下班前将电子版报后勤王步花老师，邮箱1522091521@qq.com，表格见附件（设备状态一栏填写为“在用、闲置、需维修、报废”）。
四、全面核查、清查
后勤处会同财务处、教务处（教务仪器设备）在各单位自查的基础上，于12月20日前完成对各项资产全面的清理、核对和核实。

五、整理、汇报阶段
清查完成后，各单位在整理阶段可将需要维修、报废的资产按相关流程做相应处理；对于清查中发现有遗失的资产，各单位需提供相关资产去向说明，对于不明丢失或人为毁坏的资产相关责任人进行赔偿。
六、总结上报

资产清查过程中，要坚持实事求是的原则，全面总结和分析资产日常管理中存在的问题，对查出的问题，认真分析并总结经验，如实汇总集团公司。

后勤处

2021年11月16日
设备、设施清查盘点登记表
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单位负责人：                                         资产管理部门负责人：                                清查人：
