
河南科技大学
2016年资产清查工作表分发说明
资产清查工作表包括：固定（无形）资产盘点表，资产清查明细表，资产清查报表。部门分工如下：
1．固定资产盘点表，由国有资产管理处负责拆分到校属各二级单位，由各二级单位资产清查工作小组负责，在规定时间内，按要求完成盘点表，将电子表返回国有资产管理处指定的邮箱。国有资产管理处按要求汇总后，提交学校资产清查综合组录入财政部“信息系统”，再从“信息系统”中在线打印纸质盘点表，由各二级单位审核确认后，签字盖章，交回资产清查综合组。
2．无形资产盘点表，由科技处和社科处分别在各自职能范围内负责登记有关的资产卡片，在规定时间内，按要求完成盘点表，将电子表返回学校资产清查综合组指定的邮箱。学校资产清查综合组录入财政部“信息系统”，再从“信息系统”中在线打印纸质盘点表，由科技处和社科处审核确认后，签字盖章，交回资产清查综合组。
3．资产清查明细表，由财务处、国有资产管理处、后勤集团、基建处、继续教育学院、劳动服务公司、校医院分别在各自职能范围内负责填写，完成后提交学校资产清查综合组录入财政部“信息系统”，再经“信息系统”在线审核纠错，打印纸质清查明细表，由相关责任部门审核确认后，签字盖章，交回资产清查综合组。其中，
财清明细01表、财清明细02表、财清明细03表、财清明细04表、财清明细06表、财清明细07表、财清明细08表、财清明细09表、财清明细10表等，共9个表，由财务处负责填写。
财清明细05表由财务处、后勤集团公司、基建处、继续教育学院、劳动服务公司和校医院分别在管理范围内，按要求填写。
财清明细11表、财清明细12表由国有资产管理处负责完成。

4．资产清查报表，由校长办公室、财务处、人事处、国有资产管理处、后勤管理处、基建处、校办产业管理处等部门，分别在各自职能范围内负责，按要求填写，在规定的时间完成，之后提交学校资产清查综合组录入财政部“信息系统”，再经“信息系统”在线审核纠错，打印纸质清查报表，由相关责任部门审核确认后，签字盖章，交回资产清查综合组。其中，
财务处负责财清综01表、财清综03表（部分）、财清综09表、财清综10表的填写。
人事处负责财清综02表的填写。
国有资产管理处负责财清综03表（部分）、财清综04表、财清综04-3表、财清综05表、财清综06表、财清综13表的填写。
后勤管理处负责财清综04-1表的填写。
校长办公室负责财清综04-2表的填写。
基建处负责财清综07表的填写。
校办产业管理处负责在业务范围内填写财清综08表、财清综09表。
后勤集团公司负责在业务范围内填写财清综08表、财清综09表。
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