附件2  

   清 查 要 点 提 示

1、“领用人”：填写设备或家具目前实际的领用人姓名；办公室公用的家具可依情况集中落资产管理员、办公室主任、科室负责人名下；笔记本电脑必须每台落到具体领用人，且领用人必须是目前在岗在编教职工。
2、“存放地点”：如实填写，按照学校统一命名的楼号，房间号填写。

3、有账无物：
（1）清查中确认设备（家具）存在有账无物的情况，在总帐表中将“领用人”字段替换成“有账无物”。
（2）对于有账无物的设备（家具）：本单位需提交纸质情况说明，列明有账无物的设备（家具）仪器编号、仪器名称、单价等核心内容，分类说明造成有账无物的原因，本单位领导签字，盖单位章，返回数据时纸质情况说明交至设备处，统一报校领导裁定如何处理。
4、转出设备（家具）：①清查中发现本单位的人员调出（如：中层干部换届等），将设备（家具）带到其他单位，而账还在本单位。②出现这种情况，本单位资产管理员联系调出人员去向单位的资产保管员，落实设备（家具）是否在去向单位，双方确认后由本单位资产管理员在资产管理平台上做变动申请，打印出调拨单双方保管员签字确认，并提交资产设备管理处。
5、盘盈情况的处理

1、清查中发现有实物但总帐表中没有对应数据的情况，出现盘盈。盘盈时，将条码编号告知设备处。
6、返回设备处表格

1、电子版： ⑴资产平台本部门的资产的领用人和存放地点填清楚。
 ⑵固定资产自查报告
 ⑶有账无物的情况说明（若有）
2、纸质版：固定资产清查报告单
有账无物的情况说明（若有，单位领导签字，盖单位章）
