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关于开展2018年学校固定资产清查工作的  通知
各系部、处室：
为了进一步掌握学校固定资产的数量和使用情况，充分发挥资产使用效率，根据《芜湖市行政事业单位国有资产管理暂行办法》和《安徽中医药高等专科学校国有资产管理办法》等文件精神，决定对学校2018年固定资产开展清查工作。具体通知如下：

一、成立清查工作领导小组
组  长：陈晓杰

成  员：陈静 陆瑾 赵宝林 王旭光 龙全江 徐雪琴 张弘 王超

二、清查盘点范围、时间和清查内容

1、范围：各部门2016年01月01日至2017年12月31日期间新增固定资产。

 2、清查时间：从2018年06月14日开始到2018年07月13日结束。

3、清查内容：

 （1）新增固定资产。

 （2）重点设备、进口设备资产巡查及使用情况。

三、清查方法与步骤

第一阶段：各部门自查

总务处向各部门提供用于清查盘点核对的固定资产明细表账。各部门自查后固定资产明细账及相关附件由各部门汇总整理后，部门领导签字盖章，在规定时间内将纸质文档和电子表各一份交送清查工作小组。

第二阶段：清查组核查

根据各部门自查、填表的情况，清查组进行核查。

第三阶段：固定资产建账

核对准确无误后，签字盖章作为资料保存。

核对准确无误后，签字盖章作为核对准确无误后，签字盖章作为资料保存。

第四阶段：检查重点设备、进口设备资产使用情况及固定资产贴牌情况

总务处根据固定资产新的明细账，查看固定资产标签是否粘贴到位。 

第五阶段：完善固定资产管理方法

对清查过程中出现的问题进行汇总，积极与各部门沟通，提出解决办法，加强学校固定资产管理。

第六阶段： 清查结果汇总并撰写清查报告。                                                  

安徽中医药高等专科学校总务处
2018年6月14日
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