关于开展固定资产清查的通知
各部门：
根据《青岛理工大学固定资产管理办法》（青理工国资[2007]8号）的要求，定于2009年5月5日至6月30日对我校固定资产进行清查，望各单位高度重视，按时认真完成本部门固定资产清查工作。具体安排如下：
一、部门自查： 
5月5日至5月31日，各部门要组织专人对本部门管理使用的固定资产进行清查。
1、本部门固定资产发生使用人、存放地点、使用单位及跨校区变动的，按要求及时在《高校固定资产管理系统》中进行变动，做到帐、物、使用人等相符。

2、固定资产（不管是在用的还是拟申请报废的）条形码缺失的，按规范要求粘贴好，条形码可到资产管理科打印。

3、自查结束后，根据自查结果填报固定资产盘盈表、盘亏表、报废申请签定表。报国资处资产管理科。盘亏资产必须由使用人写明原因，其中属于被盗的，必须附保卫处签字认可的报告（被盗资产已上报国资处的不用另附报告）。

二、固定资产报废的工作流程
1、依据学校固定资产管理办法，对符合报废要求的固定资产，各部门要填报《仪器设备（家具）报废申请签定表》，详细填写表中每项内容，由单位资产负责人签字并加盖公章，送交国资处资产管理科。
2、国资处根据使用单位提出的报废申请，组织报废技术鉴定小组，对申请报废的固定资产进行技术鉴定。
3、经鉴定符合报废条件的，国资处将《仪器设备（家具）报废申请签定表》复印件返回各部门，由各部门资产管理员在规定时间内把这部分资产在《固定资产管理系统》中变更到待报废库（只变动到各部门对应的待报废库，其它的内容都不变），并电话（85071787）通知资产管理科。

4、对于盘亏、非正常损坏报废的固定资产，按照《青岛理工大学仪器设备损坏丢失赔偿办法》处理。没有通过报废鉴定的固定资产，不予报废。

5、报废的固定资产由国资处统一收回，按照修旧利废、学生创新实验、公开出售等形式统一处理，其他单位和个人不得擅自处理。 
 三、报废鉴定和抽查
6月1日至6月30日，国资处将根据各部门的报废申请，组织专家对拟报废固定资产进行技术鉴定，同时对各部门的自查情况进行抽查。
四、固定资产系统培训
新任部门资产管理员或固定资产管理系统操作不熟练的部门资产管理员，可联系资产管理科进行业务培训。
五、材料报送要求：

报送纸质材料。

四方校区报送报送国资处资产管理科1205房间，联系人：刘学梅，联系电话：85071787；
黄岛校区报送国资处办公室，联系人：沈强，联系电话：86877117。
2、时间要求：

2009年5月4日至2009年5月31日

备注：

1．《固定资产盘盈表》、《盘亏表》及《青岛理工大学仪器设备（家具）报废申请、鉴定表》可从国有资产管理处网页下载专区下载
2．黄岛校区相应业务由黄岛国资办办理

          国有资产管理处
                2009年4月28日
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