关于开展药学院固定资产清查的通知

各部门：

因学院近几年存在部门合并拆分、人员变动频繁、资产转移较多、存放地复杂等现状，为进一步理清学院固定资产情况，根据校资产与设备管理处近期下发的《关于做好管辖资产管理工作的函》资字（2014）1号的通知要求，经研究决定，近期将在学院集中开展固定资产清查、盘点工作，现将有关事项如下：

一、组织领导

为保证资产清查工作顺利进行，学院成立固定资产领导小组：

组 长：吴啟南

副组长：唐于平

成 员：王珏、王海波、张丽、彭国平、陆茵、李伟、巢建国、乐巍、陆兔林、单鸣秋、谢辉、尹莲、程建明、潘苏华、钱大玮、李伟东、杨念云、陈军、文红梅、李念光、徐飞、潘扬、付廷明、潘永兰、郑仕中、许惠琴、卞慧敏、许立、陈龙、崔小兵、姚卫峰、张莹、陈诜、谢波、徐钰君

办公室设在药学院院办，根据资产使用性质进行归口管理：

1、李玥负责实验中心和教学资产管理工作

2、高静负责科研实验室和测试中心资产管理工作

3、尚丽丽负责各重点实验室和学科资产管理

4、谢波负责各办公室和教研室行政资产管理.

各部门（主要为各教研室、研究室、实验室、中心、办公室，下同）主任为本部门固定资产第一责任人，兼职资产管理员负责本部门具体管理。

二、固定资产清查内容：以学院固定资产账目为依据，对各部门所使用的固定资产全面核查，要求做到账、卡、物相符。

三、实施方案

清查工作分以下四个阶段进行

第一阶段：部门自查。

（1）以帐对物。根据校固定资产网导出数据，对实物、购置日期、使用状况、资产使用人、存放地等材料进行逐一核对和签字；

（2）以物对帐。没列入固定资产帐的设备，不论使用何种经费，通过何种渠道购置的仪器设备均应另外登记入账；

各部门在自查结束后，及时将本部门的自查数据、资产管理情况进行统计、总结并交学院院办统一汇总，完成《固定资产清查问题清单》

第二阶段：学院统一核查。由学院固定资产清查办公室负责对各部门的固定资产进行全面核查。

第三阶段：问题整改。学院资产办公室会同各部门根据清查结果，针对清查出的问题限期进行整改，并将整改结果上报学院。

第四阶段：各部门进行资产信息输入工作。

四、时间安排

第一阶段——6月11日至20日各部门进行自查；

第二阶段：2014年6月20日至25日学院固定资产领导小组对各部门进行复查，复查重点为陈旧资产，账目明细不全资产。抽查方式采用抽查存放地与抽查保管人相结合的方式。

第三阶段2014年6月25日至7月4日，学院固定资产办公室根据自查和复查的数据核对资产账和资产购置明细账；对各部门清查出的账物不符的现象，根据实际情况进行账面调整及办理部门资产调转等相关手续；

第四阶段2014年7月4-6日 固定资产办公室完成资产信息输入工作。

六、清查工作要求

1、各部门认真做好自查工作，并配合学院统一清查，不留死角；

2、在资产清查盘点中认真细致，不重不漏；在资产损失认定时，严肃认真，准确合理。准确掌握现有资产的数量、完好程度、服务教学科研情况以及资产使用的变更、损坏、丢失、调拨、出租、出借等方面的信息；

3、为确保清查质量，各部门保证提供数据、资料真实可靠；

4、为保证此次清查工作质量，各部门要根据通知要求，提前做好清查工作准备，按照各时间节点，做好各阶段清产核资工作。对在6月20日前未能完成资产自查的部门，停止2015年固定资产的配置。若因特殊情况不能按时完成清查的部门，要提前向固定资产清查办公室报告。对在资产清查中不配合、不重视、敷衍了事而影响清查工作质量的部门及个人，将予以通报批评，并责令限期纠正，对造成工作重大影响的，追求其相关责任。

南京中医药大学药学院

2014年6月10日

关于名下资产帐物不符情况处理办法
1.查询个人名下资产的路径

输入网址http://jshs.eamn.net或者经校园网在“专题网站”中选择进入“财经网”或“机构设置”的“行政部门”中“资产与设备管理处”，点击下方的“固定资产网”（金杏楼、后总、门诊部点击经营性资产网），输入用户名和密码，在“我的工作”中点“我保管的资产”，再点击“查询”（一定要点查询）。点击资产编号可查询资产详细信息。

2.资产在个人名下，不属于自己保管的资产的处理

如果资产实际保管人是在同一学院、部门或单位（以下简称：院系或部门）内，则由院系资产管理员负责调拨；如果是跨院系的，则由调出方资产管理员发起，经调出方、调入方领导批准后，调入方资产管理员审核通过。

3.属于公用的资产无实际保管人的处理

资产实行谁使用谁保管的原则（是上级原则），属于公用的由所在部门指定保管人保管。保管人必须是属于学校正式在岗员工。

4.资产的存放地的登记与调整

固定不动的资产按所在楼栋、房间号登记存放地；经常移动的指定一处作为登记存放地；仙林校区的，比如药学院B1的303，登记为B1-303;行政楼的117房间登记为：A1-117；汉中校区5号楼401的，登记为：5-401

5.名下资产有帐无物的处理

出现有帐无物的原因有几种情况，一是不属于自己保管使用的，资产归其他同事保管的，实行调拨；二是不属于自己保管，也不是同事管辖的，已经办理报废，实物已经被回收的，报请院系资产管理员走处置程序；三是未办理报废手续，实物丢失、被盗的出具书面说明报请所在院系分管领导同意，由所在院系资产管理员走处置程序。

6.本人保管的资产有物无帐的处理

今年新购的等待发票到达后办理直接入库登记；不属于今年新购的，办理补登，直接登录新系统，我的工作-待办-发起新流程-直接入库。

7.资产编号与实际不符的处理

国有资产管理信息系统是省教育厅强制推广的，系统中的资产编号实行流水号，和以往的年份编号规则完全不一致，新资产管理系统要求更换全部资产标签，考虑到刚刚完成全校资产清查，本着节约的原则，这次切换没有更换老标签。

老编号在资产查询-普通查询-显示选项，增加“自编号”字段，保管人一栏输入自己名字，再点击查询即可。

8.家具类新老资产编号的识别

老家具编号为尾数带“J”的，新系统里的自编号显示规则为去掉首位“0”，末尾“J”变为“0”；新家具编号为直接显示，前四位为年份，后四位为序列号。

9.资产保管人如何申请调拨

书面写清需要调拨的资产编号和资产名称，注明调入方名称和保管人，经调入方同意后交给本部门资产管理员进行调拨；

10.资产保管人已经辞职或调出学校的或退休的名下资产的处理

资产保管人辞职（或调出学校）前必须经资产处审核盖章后，人事部门才能放行；退休人员必须办理资产移交后，人事部门才能给予办理退休手续。如发现有离职后资产仍在其名下的，请各部门资产管理员代为行使移交和调拨手续。

11.资产保管人不能直接申请办理资产处置或调拨

江苏省教育厅推广使用的该套管理软件，只有各部门的资产管理员才有权限发起处置或调拨，其余人员包括校级资产管理员都没有该权限。本系统内的任何变动，教育厅均可查看到。

药学院固定资产管理工作职责

为了进一步理顺学院各级资产管理职能和权责关系，建立配置科学、使用合理、处置优化、监督有力、跟踪及时、管理高效的国有资产管理体制，根据《南京中医药大学固定资产管理办法》（南中医大资字（2013）3号）文件，特制定药学院资产管理工作细则。

一、指导思想:

药学院固定资产坚持“统一领导、分级管理、责任到人、物尽其用”的管理原则，明确固定资产管理部门、使用部门及其职责分工，切实做到领导重视、组织健全、人员落实、工作到位。

二、管理体制：

学院对固定资产实行院和部门（主要为各教研室、研究室、实验室、中心、办公室，下同）二级管理体制，实行“学院统一管理，部门负责人主管，使用人保管”的管理体制。学院设立资产管理领导小组，统一领导学院的固定资产管理工作，学院固定资产管理领导小组办公室设在药学院院办，具体各级工作职责如下：

1、学院固定资产管理领导小组工作职责：

（一）贯彻执行学校固定资产管理的规章制度和管理办法，结合本类固定资产特点制定实施办法或细则。

（二）组织上报本类固定资产购建计划，参与相应购置计划可行性论证调研和购入后的验收等工作。

（三）专门管理分类资产。负责本类资产的清查、登记、统计、报告，监督检查本类资产的管理和使用情况；负责本类资产的调拨、转让、有偿使用、报损、报废的审核工作；负责本类资产的变更、增减、资料的交接和办理相关手续。

（四）组织部门进行相关固定资产清查、维护、统计和上报工作。

2、学院使用部门工作职责：

各部门负责人（原则上为部门正主任）为第一责任人负责本部门的资产管理工作，并指定1名有一定专业技能、工作认真负责的同志作为兼职资产管理员，具体负责本部门的资产日常管理工作。

根据学院固定资产管理规章制度，制定本部门相应管理办法，监管、调配、规划本部门资产, 完成本部门资产清查工作。认真做好固定资产日常维护、保养工作。

编制和申报本单位的固定资产购建计划，组织或参与可行性论证、采购和验收活动。

负责本部门固定资产的账、物、签（指标签，下同）管理工作：负责固定资产变动的登录工作和统计报表的归口上报工作，核对所保管资产的账、物、签是否相符；在遇固定资产调拨时负责及时调整或安排部门内部保管人并及时修改完善资产的存放地，做到账、物、人准确一致。

（五）负责办理固定资产借用手续。校内借用，要在专用登记本上登记备查；原则上固定资产不对校外借用，确因工作关系需借用，经相关部门及上级主管部门批准后办理。

（六）负责办理固定资产报废、报损、盘盈、盘亏的上报及有关处置手续。服从学校对本单位闲置多余的固定资产的调拨。对本单位固定资产发生损坏、丢失、被盗等意外事故负有主管责任，必须立即查明情况，视性质分别上报资产与设备管理处、保卫处及有关部门，并按相关规定处理。

3、专人(保管人）职责：
（一）熟悉、掌握并贯彻执行固定资产管理制度与工作流程，确保所保管的资产的完整与安全。

（二）根据相关管理办法与工作流程，充分合理地使用保管资产，提高使用效益，对可共享的保管资产应积极创造条件开放共享，对所保管的大型仪器设备根据学校相应管理办法做好开放共享。

（三）协助部门资产管理员做好固定资产的清查、登记、统计、汇总工作，保证账、物、签的一致。

（四）认真做好保管资产的维护保养，保证资产处于良好的使用状态，负责及时对故障的处置，办理维修申请、联系等相关手续。

（五）对所保管的固定资产发生人为损坏、丢失、被盗等意外事故负有直接责任，必须配合所在单位和相关部门查明情况，并按规定处理。

（六）负责所保管固定资产的申请购置、上报审批、招投标工作；

四、专兼职固定资产管理员工作职责：

各级资产管理人员对固定资产的安全、完整负有责任，应管理好本单位固定资产帐、卡、物工作，并按照学校资产管理部门的要求，定期或不定期地进行清查，做到帐、物、卡相符，以及认真做好有关资产管理的各种统计报表工作，工作调动时要实行严格的交接手续，帐、物、卡清点无误，签署交接文书，经学院备案后方可调动。

（一）学院资产管理员工作职责：

1、负责组织、实施学院固定资产的验收、入账、登记、分发、统计报告、跟踪问效及其他日常监督管理工作

2、定期对各部门固定资产进行清查盘点，每学期进行一次抽查，并及时向学校国有资产管理处上报学院资产的报废、变更等情况，尤其对机构调整、离退休人员、调离人员管理的各类资产要及时办理移交和管理人的变更手续；

3、指导兼职管理员开展各部门资产管理工作

4、协助资产与设备管理处做好学院大型仪器设备开放共享工作

5、协助学院固定资产管理领导小组交办的资产管理方面工作

（二）部门兼职管理员工作职责：

1、根据资产管理职能部门的要求，编制资产情况报表

2、负责部门资产的入库、原值变动、调拨、处置和申购工作

3、负责定期对部门资产进行帐、卡、物核对工作，确保帐帐、帐卡、帐物相符，固定资产购置后，办理新增资产的标签粘贴工作，做到一号一签。

4、定期开展资产盘点清查工作。

五、关于固定资产的其它管理工作参照《南京中医药大学固定资产管理办法》（南中医大资字（2013）3号）文件执行
