关于开展全校设备清查的通知
各系、部、处、室：

     为加强国有资产管理工作，充分发挥各类设备的利用率，将对全校各单位的设备进行一次全面清查，现将设备清查的有关事项通知如下：

1、 没备清查范围：除产业外的学校各单位的各类设备。

二、设备清查组织机构及人员

1、学校设备清查工作由国有资产处统一负责安排。 

2、各单位要指定熟悉本单位设备管理工作、责任心强的人员作为本单位设备清查专职人员。各单位分管资产设备工作的领导为本单位设备清查的第一责任人
三、设备清查的程序： 

1、各单位首先对本部门所有设备进行自查。逐一分类登记（教学科研、行政）。 

2、实物清查登记后与学校设备总账进行逐一核对。如发现设备存在有物无账现象，要如实到国有资产处办理设备入账手续；如存在有账无物现象，要追查设备下落，确实无法找到而丢失的，填报《设备损坏、丢失登记表》，据实反映设备丢失情况，学校将按相关规定进行处理。 

3、对于严重老化、技术淘汰或因损坏严重、无法修复且已到报废期的设备，须按正常程序办理报废手续。 

4、因机构变更或领用人员工作发生变化而造成设备清单上的设备所在单位和领用人与实际不一致的，清查人员应据实进行修改。 

5、各单位自查结束，并经本单位第一责任人审核确认后，将自查结果按要求上报国有资产处。 

6、国有资产管理处在学校设备数据库中对各单位的上报数据进行核对、调整，确认无误后打印出全部设备的条形码标签下发各单位。 

7、各单位按照设备清单将条形码标签逐一贴在设备上。 

8、各单位清查完毕并贴完条形码标签后，国有资产处将组织相关人员对各单位设备进行抽查核对。 

四、设备清查的时间
1、各单位在11月15日前将本单位设备主管领导及设备清查人员名单报国有资产处。

2、各单位应在2007年1月10日前完成自查工作，并将自查结果报国有资产处。
3、各单位在上报数据后于2007年3月到国有资产处领取设备标签，并按要求张贴。
附件1：设备损坏、丢失登记表
附件2：国有资产自查登记表
国有资产管理处

2006年11月1日
附件1：
	国有资产自查登记表
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	设备编号
	设备名称
	规格型号
	购入日期
	单价
	设备所在位置
	使用（保管）人
	设备现状

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	单位清产负责人：
	
	制表人：
	


附件2：

	设备损坏、丢失登记表

	自查单位：
	
	
	
	
	
	
	
	

	设备编号
	设备名称
	规格型号
	单价
	数量
	原所在位置
	原使用（保管）人
	现状
	损坏程度 
	损坏（丢失）原因

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	自查单位负责人：
	
	
	制表人：


