台州科技职业学院
国有资产管理处〔2019〕1号 
关于开展2019年度办公设备及家具清查的

通    知
各二级学院（部）、各部门：

为夯实我校国有资产管理基础，规范国有资产管理，提高我校国有资产使用效益，现定于2019年3月11日至4月30日开展全校办公设备及家具清查工作。现将有关事项通知如下：

一、清查组织部门

本次清查由国有资产管理处负责实施。

二、清查目的

1．摸清家底。通过清查盘点，对实物进行登记，取得账、物、卡一致的资产信息。
2．明确管理责任。资产管理的原则是“统一领导、集中管理、分级负责、责任到人”，通过清查，将资产管理落实到人。
3．完善管理制度。通过清查，及时发现管理上的薄弱环节，提出整改意见，以此建立健全的资产管理制度。
4．推进资产与预算管理相结合。通过资产清查，推进资产管理与预算管理的结合，合理配置，完善资产管理机制。
三、清查的内容
1．家具类：
桌类：班台桌、办公桌；
椅类：办公椅（带扶手）、办公椅（无扶手）；
柜类：三门五斗铁皮柜、全玻璃移门铁皮柜、八门铁皮柜、木制文件柜等；
其它：休息床。
2．设备类：计算机、打印一体机、复印机、扫描仪、空调等。
四、具体操作

1．以各二级学院、各部门为单位，进行清查登记。
2．确认各二级学院、各部门资产管理员，由资产管理员协同进行资产清查。
3．资产登记后，由领用人进行确认签字。对于账、物不符及标签丢失或不清的资产予以记录。各二级学院、各部门内公共资产归属不清的，由各二级学院、各部门内部自行协商（建议放在资产管理员名下）。
五、时间安排

1．3月11日至3月17日，各部门实地盘点。
2．3月18日至3月25日，各二级学院实地盘点。
3. 3月26日至4月30日，账实核对，清理整改。
六、工作要求
请各二级学院、各部门负责人确定本学院、本部门资产管理员，并请配合国有资产管理处做好本次清查工作。

国有资产管理处         
2019年2月28日        
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