
关于开展后勤保障部 2024 年

固定资产清查的通知

各单位：

为落实《后勤保障部 2024 年工作要点》相关要求，进一步摸清

家底，夯实固定资产管理基础，确保固定资产信息准确及固定资产安

全完整，提高固定资产使用效率，后勤保障部拟在全部范围内开展固

定资产清查工作，现将有关事项通知如下：

一、工作原则和目标

（一）全面摸清家底，提高内控水平。对固定资产进行全面清查，

真正落实账实相符，建立健全后勤保障部固定资产管理制度，形成固

定资产长效、动态管理机制，提高内部控制水平。

（二）全面核对信息，推进信息化建设。通过固定资产清查工作，

确认资产分类，核对资产信息，完善“固定资产管理系统”数据库。

及时更新数据，实现固定资产的动态管理，为稳步推进后勤保障部固

定资产信息化建设提供有力保障。

（三）明晰职责定位，切实履职尽责。固定资产管理的原则是“统

一领导、归口管理、分级负责、责任到人”，通过开展固定资产清查

工作，为各单位和后勤保障部提供一份完整、真实的固定资产信息清

单。

（四）建立健全制度，完善管理机制。对清查过程中发现的问题，

各单位在全面总结、认真分析的基础上，提出相应的整改措施和实施

计划，进一步规范和加强固定资产管理。



二、清查基准日和范围

（一）清查基准日

以 2023 年 12 月 31 日为固定资产清查基准日。

（二）清查范围

后勤保障部使用且入学校固定资产管理系统的全部固定资产。

三、清查工作小组

组 长：林芸

副组长：徐莉、姜宇涵

成 员：李懋、周佼颖、成冰、黄文静、彭犹君、涂进、吕思思、

张君、张潇潇、于婧、刘婷、王菁、任洁、郭琪

四、清查方法

本次固定资产清查工作采取单位自查与固定资产清查小组抽查

相结合的方式，确保固定资产清查工作的全面性和准确性。

（一）单位自查

自查内容包括：

1.2023 年新增固定资产配置情况、2023 年固定资产处置情况、

2023 年固定资产盘活情况及单件单价 20 万元以上固定资产的使用及

管理情况。

2.2023 年 12 月 31 日为基准日，全部固定资产使用及管理情况。

（二）固定资产清查小组对各单位全部固定资产进行抽查

固定资产清查小组以 2023 年 12 月 31 日为资产清查基准日，对

各单位全部固定资产进行抽查。2023 年新增固定资产抽查比例为百

分之四十，2022 年 12 月 31 日前入库固定资产抽查占百分之六十。



通过账目与实物相互核对、物品与标签相互验证的方式，秉持双向清

查的原则，深入调查固定资产的实际存量和使用状况。

五、实施步骤

（一）自查阶段（2024 年 4 月 18 日至 5 月 12 日）

1.各单位成立固定资产清查工作小组，单位负责人担任该工作的

第一责任人，本着“谁使用、谁管理、谁负责”的原则，对部门固定

资产进行逐一核对与清查。

2.对于存在问题的固定资产，使用人需向固定资产管理员如实报

告情况与原因，固定资产管理员核实记录。岗位变动或退休人员的固

定资产调整由固定资产管理员主导，相关责任人协助。固定资产标签

缺失的，各单位固定资产管理员集中补打并组织粘贴。有闲置可供调

剂盘活的固定资产，需列出清单交至资产管理科进行统一调配。

3.清查结果形成自查报告，提交资产管理科。提交的材料为以下

文件的电子版和签字盖章的纸质档：

（1）附件 1：固定资产盘点单

（2）附件 2：单件单价 20 万元以上固定资产使用及管理情况登

记表

（3）附件 3：可供调剂盘活的固定资产登记表

（4）附件 4：2024 年固定资产自查的报告

（二）抽查阶段（2024 年 5 月 13 日至 5 月 26 日）

根据各单位上报的自查结果，资产管理科负责组织开展全部固定

资产的抽查工作。抽盘结果相符率（账账、账卡、账实相符）不低于

百分之九十五为合格。



（三）整改阶段（2024 年 5 月 27 日至 6 月 9 日）

1.根据固定资产清查结果，资产管理科与各单位共同研究探讨问

题资产的处理建议和解决办法，为下一步整改落实提供依据。

2.对需要变更的固定资产信息，由资产管理科协助各单位进行固

定资产信息批量修改。（注：对拟报废的固定资产，在固定资产盘点

清单中的“固定资产现状”一栏中填写“拟报废”的标注。待清查工

作结束后由资产管理科统一处理。）

（四）总结阶段（2024 年 6 月 10 日至 2024 年 6 月 24 日）

1.各单位根据本次固定资产清查结果进行总结，形成 2024 年度

部门固定资产清查报告（附件 5），并将签字盖章版于 6 月 17 日前

提交至资产管理科。

2.资产管理科对本次固定资产清查工作进行全面汇总，撰写 2024

年度后勤保障部固定资产清查工作总结。

六、其它

咨询电话：027-67883791

后勤保障部

2024 年 4 月 16 日



附件 1：固定资产盘点单

中国地质大学（武汉）固定资产清查盘点单（示例）

三级单位名称（公章）：xxx 填表时间： 年 月 日 总金额：8220.00 元

序

号
资产编号 资产名称 型号 购置日期 数量 金额 使用单位 使用人 存放地点 清查状态

标签

（已粘贴/

未粘贴）

备注

1 2022069866 办公桌 * 2022-12-12 1 2080.00
（118002）后勤保

障处资产管理科

（608051）

周佼颖

（106303）研究

生院办公楼 303
在用 已粘贴 /

2 2022069766 办公桌 * 2022-12-12 1 2080.00
（118002）后勤保

障处资产管理科

（608051）

周佼颖

（106303）研究

生院办公楼 303
闲置 已粘贴 可调剂

3 2022069666 办公桌 * 2022-12-12 1 2080.00
（118002）后勤保

障处资产管理科

（608051）

周佼颖

（106303）研究

生院办公楼 303
拟报废 已粘贴 无维修价值

4 2022069566 会议椅 * 2022-12-12 1 660.00
（118002）后勤保

障处资产管理科

（608051）

周佼颖

（106303）研究

生院办公楼 303
盘亏 未粘贴 重复建账

5 2022069466 会议椅 * 2022-12-12 1 660.00
（118002）后勤保

障处资产管理科

（608051）

周佼颖

（106303）研究

生院办公楼 303
盘盈 未粘贴 自费购买



（注：固定资产盘点中“固定资产现状”为“在用”时，无需备注，“固定

资产现状”为其他情况时，需在“备注”栏详细说明情况。）

序号 现状说明 备注（具体情况）

1 在用 /

2 闲置 可调剂

3 拟报废

无使用价值，符合下面任意一条均属拟报废：

①已超过使用年限

②无维修价值或维修代价较高

③技术更新造成设备技术落后

其他情况，需具体说明

4 盘亏

有账无物，符合下面任意一条均属盘亏：

①因被盗而无法找回

②调离本校人员带走而无法找回

③调剂到其他单位而未及时办理调剂手续

④重复建账

⑤已申请报废并被设备管理科回收

其他情况，需具体说明

5 盘盈 需具体说明

6 其他 非上述的其他情况，需具体说明



附件 2：单件单价 20 万元以上固定资产使用及管理情况登记表

单件单价 20 万元以上固定资产登记表

三级单位名称（公章）： 填表时间： 年 月 日 数量： 套件 总金额： 元

序号 固定资产编号
固定资产名

称
验收单号 单价 总价 套件数 使用人（工号） 使用部门 存放地点 备注

1

2

3

4

5

...



附件 3：可供调剂盘活的固定资产登记表

可供调剂盘活固定资产登记表（示例）

序号 名称 数量 图片 备注

1 铁皮柜 150 个

2

...



附件 4：2024 年固定资产清查自查工作报告

XXXXX 中心（科室）2024 年固定资产

自查报告（模板）

后勤保障部：

根据《后勤保障部 2024 年固定资产清查工作通知》要求，我单

位已按时完成固定资产清查工作，现将有关固定资产自查的工作情况

报告如下：

一、固定资产自查工作总体状况

（一）固定资产自查工作时间：

（二）固定资产自查范围：

（三）固定资产自查工作具体实施情况：

（四）固定资产状态情况：

（五）...

二、固定资产自查存在的问题及解决方法

三、自查总结



附件 5：2024 年度固定资产清查报告

XXXXX 中心（科室）2024 年度固定资产

清查报告（模板）

后勤保障部：

根据《后勤保障部 2024 年固定资产清查工作通知》要求，我单

位已按时完成固定资产清查工作，现将有关固定资产清查的工作情况

报告如下：

一、单位基本情况

（包括单位性质、岗位设置情况、单位人员情况等基本情况）

二、固定资产清查基准日和范围

三、固定资产清查工作方案制定情况

四、固定资产清查工作方案实施情况

（本单位固定资产清查工作阶段划分、进度情况等）

本单位固定资产账目台件，总金额元；在用固定资产台件，合计

万元；损毁或待报废固定资产台件，固定资产原值万元。

五、固定资产清查工作取得的成效


