关于固定资产清查的通知
为优化资产的配置和使用，提高资产的使用效益，根据学校工作安排，定于2008年上半年进行固定资产清查工作，具体安排如下：
一、总体安排
各部门先行自查，国有资产管理处进行抽查。各部门根据清查结果填报固定资产盘盈统计表、盘亏统计表、闲置报告单及报废申请表。时间安排：2008年3月-4月。
二、部门自查要求
1．固定资产发生使用人、存放地点、使用单位及跨校区变动的，部门资产管理员根据实际状况进行变动操作，理清帐。
2．固定资产条形码缺失的，按规范要求粘贴好，条形码可到资产管理科打印。

3．自查结束后，根据自查结果填报固定资产盘盈表、盘亏表、闲置报告单及报废申请表（贵重[特种]仪器设备的报废，必须填报贵重[特种]仪器设备报废申请、鉴定表），报资产管理科。盘亏资产必须由使用人写明原因，其中属于被盗的，必须附保卫处签字认可的报告（被盗资产已上报国资处的不用另附报告）。
4．时间要求：2008年3月10日-2008年3月31日。
5．各部门必须高度重视，认真、及时完成本次资产清查任务。
三、国有资产管理处抽查
国有资产管理处将针对部门自查要求的情况进行抽查，未按要求进行自查的部门，暂不办理固定资产报废手续，后果自负。抽查结果作为年终资产管理先进单位考评的重要依据之一。时间要求：2008年3月10日-2008年4月30日。
四、固定资产报废的原则
固定资产的报废本着物尽其用，定期、有序报废的原则。
对已达到报废年限，尚有使用价值的，原则上不能报废处理。
如本部门闲置不用的固定资产，可填报固定资产闲置报告单，国资处将各部门闲置资产信息上网公布，进行调剂使用。
经鉴定凡符合下列条件之一的固定资产，可申请报废处理：
1．超过使用年限、性能低下、主要部件陈旧，且无改造利用价值的；
2．质量太差或损坏严重，无法修复或无修复价值的；
3．陈旧过时，精度和技术指标达不到使用要求的；
4．由于国家标准改变或任务变化等原因已不符合现时使用标准而又无法改造、失去使用价值的。

5．仪器设备使用年限
电子类（包括）：8-10年  其中：计算机5-8年
仪器仪表类：10-15年 
机械类：20年
五、业务培训

新任部门资产管理员或固定资产管理系统操作不熟练的部门资产管理员，可联系资产管理科进行业务培训，联系人：刘学梅，联系电话：85071787。
六、备注

1．固定资产盘盈表，盘亏表，闲置报告单，报废申请表及贵重（特种）仪器设备报废申请、鉴定表可从国有资产管理处网页下载专区下载
2．固定资产条形码粘贴规范见国有资产管理处网页办事流程中下载
备注：黄岛校区相应业务由黄岛国资办办理

                国有资产管理处
                2008年3月10日
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