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华 南 农 业 大 学 文 件 
 

华南农办„2016‟64 号 

 

关于印发《华南农业大学 2016 年国有资产清查 

工作方案》的通知

 

各学院、部处、各单位： 

《华南农业大学 2016 年国有资产清查工作方案》已经学校

2016 年第 12 次校长办公会议讨论通过，现予印发，请遵照执行。 

 

 

 

                             华南农业大学 

2016 年 5 月 20 日 
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华南农业大学 2016 年国有资产清查工作方案 
 

根据财政部《关于开展 2016 年全国行政事业单位国有资产

清查工作的通知》（财资„2016‟2 号）、省财政厅《关于印发<2016

年广东省行政事业单位国有资产清查工作方案>的通知》（粤财资

„2016‟5 号）和《广东省教育厅关于开展 2016 年行政事业国

有资产清查工作的通知》(粤教财函„2016‟55 号)的统一部署

要求，我校须在 2016 年 8 月 1日前完成全校国有资产清查工作。

此次清查时间紧、任务重，为全面摸清我校“家底”，保证清查

工作有序开展，特制定此工作方案。 

一、工作原则和目标 

按照“统一政策、统一方法、统一步骤、统一要求和分级实

施”的原则，组织开展全校资产清查工作。 

（一）全面摸清家底。对我校的基本情况、财务情况以及资

产情况等进行全面清理和核查，真实、完整地反映我校的资产和

财务状况。 

（二）完善监管系统。通过资产清查，建立全校资产管理基

础数据库，完善我校国有资产管理信息系统，实施动态管理。 

（三）实现两个结合。建立资产管理与预算管理，资产管理

与财务管理相结合的工作机制，为编制年度预算、加强资产收益

管理、规范收入分配秩序创造条件。 

（四）完善管理制度。根据资产清查发现和暴露的问题，全

面总结经验，认真分析原因，研究制定切实可行的措施和办法，



- 3 - 
 

建立健全国有资产管理制度。 

二、清查基准日、范围和内容 

（一）清查基准日 

以 2015 年 12 月 31 日为资产清查的基准日。 

（二）清查范围 

1.学校各学院、部处、各单位，后勤中心实体均列入此次清

查范围。 

2.具有法人资格的企业，不列入此次清查范围。 

（三）清查内容 

此次资产清查主要包括基本情况清理、财务清理、财产清理

和完善制度等工作。 

三、职责分工 

（一）国有资产管理办公室的主要职责：负责制定全校资产

清查工作方案，组织并协助各职能部门开展资产清查工作，完成

学校各类资产清查结果汇总及报告。 

（二）各职能部门的主要职责：严格按照清查工作实施方案

组织、指导资产使用单位进行实地盘点，并对盘点结果按照规定

格式编制报表和清查报告。具体分工如下： 

1. 人事处：负责学校“基本情况清理”，填报《行政事业单

位人员基本情况表》（财清综 02）； 

2. 财务处：负责学校“帐务清理”及“财产清查”中流动

资产、对外投资、债务等资产、负债等清查与核实，填报《行政

事业单位应收票据清查明细表》（财清明细 01）、《行政事业单位
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应收账款清查明细表》（财清明细 02）、《行政事业单位预付账款

清查明细表》（财清明细 03）、《行政事业单位其他应收款清查明

细表》（财清明细 04）、《行政事业单位存货清查明细表》（财清

明细 05）、《行政事业单位应付票据清查明细表》（财清明细 06）、

《行政事业单位应付账款清查明细表》(财清明细 07)、《行政事

业单位预收账款清查明细表》（财清明细 08）、《行政事业单位其

他应付款清查明细表》（财清明细 09）、《行政事业单位借入款项

清查明细表》（财清明细 10）、《行政事业单位资产负债清查表》

（财清综 01 表）、《行政事业单位资产出租出借情况表》（财清综

08）、《事业单位对外投资情况表》（财清综 09）、《行政事业单位

担保情况汇总表》（财清 10）； 

3. 资产管理处：负责学校房屋构建物、土地资产、仪器设

备、家具固定资产清查工作，填报《行政事业单位固定（无形）

资产盘点单》、《行政事业单位房屋构建物情况表》（财综清 04-1）、

《行政事业单位车辆情况表》（财综清 04-2）、《行政事业单位占

有使用土地情况表》（财清综 06）、《行政事业单位无形资产情况

表》（财清综 05“土地使用权”部分）、《行政事业单位国有资产

产权待界定情况表》（财清综 13）； 

4. 后勤处：负责在建工程资产清查，填报《行政事业单位

在建工程情况表》（财清综 07）、《行政事业单位国有资产产权待

界定情况表》（财清综 13）； 

5. 图书馆：图书资产清查工作，填报《行政事业单位固定

（无形）资产盘点单》、《行政事业单位国有资产产权待界定情况
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表》（财清综 13），协助填报《行政事业单位资产盘盈、财产损

失表》（财清综 03）中“图书资料”部分； 

6. 档案馆：档案资产清查由负责，填报《行政事业单位固

定（无形）资产盘点单》、《行政事业单位国有资产产权待界定情

况表》（财清综 13），协助填报《行政事业单位资产盘盈、财产

损失表》（财清综 03）中“文物和陈列品”部分； 

7. 科学技术处:负责学校专利、著作权、非专利技术、植物

新品种权及新兽药登记证等无形资产清查工作, 填报《行政事业

单位固定（无形）资产盘点单》、《行政事业单位无形资产情况表》

（财清综 05 除“土地使用权”部分）、《行政事业单位国有资产

产权待界定情况表》（财清综 13），协助填报《行政事业单位资

产负债清查表》（财清综 01）、《行政事业单位资产盘盈、财产损

失表》（财清综 03）中有关“无形资产”内容。 

（三）资产使用单位的主要职责：各资产使用单位应对本次

盘点工作高度重视，按时完成各职能部门布置的盘点任务，确保

盘点结果真实可靠，对盘盈、盘亏情况应在反复核实和追溯的基

础上提供文字说明和支撑材料。 

（四）纪检、审计部门的主要职责：参与资产清查过程的监

督和抽查，对清查结果进行审核。 

（五）现代教育技术中心的主要职责：提供必要的硬件和网

络条件保障，确保资产清查电子数据按要求顺利上报。 

四、工作内容和步骤 

根据《2016 年广东省行政事业单位国有资产清查工作方案》
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（粤财资„2016‟5 号）等有关规定，做好基本情况清理、账务

清理、财产清查和完善制度等工作。具体步骤如下： 

（一）准备阶段（2016 年 3—5 月） 

1. 成立华南农业大学国有资产清查工作领导小组，下设国

有资产清查工作办公室，挂靠资产管理处； 

（1）华南农业大学国有资产清查工作领导小组 

组  长：陈晓阳 

副组长：咸春龙  蒋育燕  杨运东 

成  员（按姓氏笔画为序）： 

马  骏  刘  锋  刘卫民  刘信洪  苏雄武 

严会超  范穗光  梁  鸣  梁杰宏  韩云金 

覃枝安  蔡茂华 

（2）华南农业大学国有资产清查工作办公室 

主  任：覃枝安（兼） 

副主任（按姓氏笔画为序）： 

郑  鹏  姚红兵  郭志丹  鹿海涛  童  峰 

谭锦华 

成  员：各单位国有资产清查小组组长 

秘  书：谢  霞  刘雪敏  栾长萍 

2. 国有资产管理办公室拟定《华南农业大学 2016 年国有资

产清查工作方案》，报学校审议通过后实施； 

3. 各职能部门制定固定资产清查工作方案（需明确各阶段

工作时间节点和具体工作要求），5 月 25 日前报国有资产管理办
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公室（办公大楼 504 室）备案。 

4. 学校组织召开资产清查工作会议，在全校范围内开展动

员；各单位相应成立 3～5 人的资产清查工作小组，明确工作分

工和职责，并上报国有资产管理办公室（办公大楼 504 室）备案。 

5. 学校聘请会计师事务所，对资产清查结果进行专项审计。 

（二）实施阶段（2016 年 5 月－6 月）。 

清查工作根据房间分布情况完成现场核对工作，对每一件固

定资产的实存情况都落实到人、落实到具体地点。每清查一件仪

器设备或家具，贴上清查标签，表示该物件已经完成清查，并做

好台帐登记。 

1. 领取资料时间：各单位于 5 月 23—25 日到各职能部门领

取工作方案、清查账目和清查标签。 

2. 自查时间：6 月 15 日前各部处完成本单位资产清查工作；

6 月 26 日前各学院、各教辅单位完成本单位资产清查工作。 

3. 抽查时间：6 月 20—30 日资产清查工作小组对各单位清

查情况进行抽查。 

4. 各职能部门应于 7 月 10 日完成财务账和资产账的核对，

并形成各二级部门（单位）各类资产卡片盘点报表。 

（三）总结阶段（2016 年 7 月）。 

1. 各职能部门根据盘点结果于 7 月 15 日前,完成信息系统

的资产卡片导入,出具资产清查工作报告，主要包括下列内容： 

（1）工作报告。主要反映本次资产清查工作基本情况和结

果，应当包括本单位资产清查的基准日、范围、内容、结果，基
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准日资产及财务状况，对清查中发现的问题的整改措施和实施计

划； 

（2）清查报表。按照规定填报相应的资产清查报表及相关

纸质报表； 

（3）证明材料。清查出的资产盘盈、资产损失和资金挂账

等的相关凭证资料和具有法律效力的证明材料； 

（4）其他需要提供的备查材料。 

2. 国有资产管理办公室负责对材料的汇总及上报工作，主

要包括： 

（1）汇总并出具我校资产清查工作报告，会同各职能部门

共同完善相关上报文件、报表等材料； 

（2）会计师事务所对学校自查结果进行专项审计； 

（3）结合事务所的审计情况，就盘盈盘亏资产事项的处理

意见经事务所审核后，提出初步方案； 

（4）清查工作报告等上报材料及盘盈盘亏资产处理意见，

须经相关部门会签，报资产清查领导小组审核后报学校党委常委

会审议； 

（5）清查结果等材料按时上报省教育厅；  

（6）以本次资产清查数据为基础，更新学校各类资产管理

系统数据。 

3. 财政厅、教育厅审批同意资产清查结果后，国有资产管

理办公室组织搜集鉴证资料，就盘盈、盘亏资产报教育厅、财政

厅审批，按规定进行账务处理。 
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五、经费保障 

此次清查时间紧、工作量大，在资产清查实施阶段，需委托

社会中介机构（会计事务所）进行专项审计或复核。另外，各单

位大量资产盘点、各职能部门数据录入工作，都需要一定的保障

费用。 

六、工作要求 

（一）加强领导。在整个资产清查过程中，清查领导小组应

当充分发挥组织领导作用，各资产使用单位内部应当分工明确，

落实到人，相关负责人应切实履行管理责任，保证资产清查结果

真实可靠，确保资产清查工作按时完成。 

（二）精心组织。各职能部门、使用单位应积极配合资产清

查工作小组的工作，制定资产清查具体实施方案，保证工作顺利

完成。 

（三）严肃纪律。各资产使用单位应坚持实事求是的原则，

如实反映资产管理情况和存在问题，不得瞒报虚报。对于资产清

查工作中出现的违规违法行为，将依法依规处理。 
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公开方式：主动公开 

  华南农业大学校长办公室                  2016 年 5 月 20 日印发 

 


