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  在上级邮政局的正确领导下，按照固定资产清查要求，我单位开展了固定资

产清查工作，现固定资产清查工作已圆满结束，有关清查工作报告如下： 

  一、固定资产基本情况 

  我单位的固定资产主要为车辆以及空调、计算机、打印机等，分布在各部门

使用。固定资产原值万元，净值万元。我单位平时加强对固定资产的管理，夯实

财务管理基础工作，健全固定资产管理机制、保障固定资产的完整和安全。  

  各部门加强对固定资产的管理，充分发挥固定资产的效益，在固定资产管理

上取得了较好成绩。 

  二、固定资产清查的主要做法 

  (一)领导重视，组织得力，认真开展固定资产清查工作 

  我单位领导高度重视本次固定资产清查工作，把固定资产清查工作作为当前

的一项重点工作，切实抓紧抓好，务必取得固定资产清查工作的圆满成功。为此，

成立由单位领导和各部门负责人组成的固定资产清查领导小组，负责对固定资产

清查工作组织实施，并对各部门固定资产清查工作进行了明确分工。领导小组对

固定资产清查工作进行了精心部署、仔细安排，强调工作纪律，落实工作任务，

要求切实按照上级部门精神，在规定时间内高质量地完成固定资产清查工作。 

  (二)加强宣传，确保落实，布置开展固定资产清查工作 

  为搞好本次固定资产清查工作，我单位加强宣传，确保落实，召开了固定资

产清查工作会议。会议对清查人员就固定资产清查范围、清查内容、领导机构分



固定资产明细账的填写提出了详细的要求，并做了示范。通过这次会议，全体清

查人员提高了思想认识，明确了自己的清查工作任务，掌握了清查工作的方法与

步骤，为圆满完成固定资产清查工作，打下了扎实的基础。 

  (三)明确分工，落实责任，切实做好固定资产清查工作 

  我单位本次清查工作共分为准备、清查、总结和验收四个阶段。准备阶段主

要工作是成立固定资产清查工作组，工作组分为实物清查工作组、财务帐册工作

组、使用台帐工作组、资料整理工作组，明确规定各工作组的责任人、组员、分

工范围等。要求各工作小组认真做好每个阶段的固定资产清查工作，确保完成固

定资产清查工作任务。本次固定资产清查的重点工作为清查阶段和总结阶段。清

查阶段主要工作是各清查小组对单位的所有固定资产进行清查、盘点，落实资产

存放地点、资产状况等，如实填写固定资产清查登记表。对清查中发现的需要报

废、报损或作其他处置的固定资产，要求查清原因，提出处理建议。总结阶段是

由帐册工作组与使用台帐工作组将各自的帐、卡与实物清查工作组提供的固定资

产盘点清单进行核对，对有异议的项目再次清点确认，确认后由资料整理工作组

根据盘点结果详细填写“固定资产盘点报告表”，各清查工作组对“固定资产盘

点报告表”进行相互复核确认，连同清查工作总结交清查工作领导小组审阅。  

  三、固定资产清查取得的主要成果 

  我单位领导与各部门负责人高度重视本次固定资产清查工作，主要领导亲自

抓该项工作的落实。清查工作领导小组每周针对清查工作召开一次工作碰头会，

一方面掌握清查工作的进度，另一方面就清查中出现的疑点、难点问题进行沟通

解决。本次固定资产清查工作主要取得了以下成果： 

  (一)全面落实了固定资产实物管理的各项基础信息 



 本次固定资产清查全面落实了固定资产实物管理的各项基础信息，特别是针

对一些实物信息与资产下转资料不相符的情况，以现场实物盘点为依据，对相关

信息进行了补充、修改。 

  (二)完善了财务固定资产卡片信息登记工作 

  本次固定资产清查进一步完善了财务固定资产卡片以及使用部门的使用台

帐的信息登记，做到帐实、帐卡、帐帐相符。 

  (三)查清了全部固定资产 

  经过本次固定资产清查，我单位查清了全部固定资产。截止月底，我单位共

有各类车辆辆，价值万元；空调、计算机、打印机等共计件，价值万元。 

  四、今后固定资产管理的工作思路 

  (一)建立完善固定资产管理制度 

  我单位将根据固定资产管理方面的新要求，制定适合我单位实际、便于操作

的固定资产管理制度。要制定“购置资产、调拨部门、报废资产”等固定资产管

理制度，进一步明确固定资产管理各职能部门的职责和权限，建立统一要求、分

级管理、各尽所能，各负其责的新机制，切实用制度管理好固定资产。  

  (二)加强固定资产日常管理工作 

  一是把固定资产管理作为财务管理和固定资产使用、管理部门的一项重要日

常工作，常抓不懈，规范程序，把好出入关，健全账、证、卡，加强核算，确保

资金账、实物账一致。其中要严格做好固定资产的账务处理工作，固定资产实行

分级管理的原则，财务部门建立分门别类金额总账，记录固定资产情况；办公室

建立分类明细和固定资产登记卡，并同时建立使用部门物品使用登记卡，标明财

产编号，使用部门可以随时掌握本部门的物品领用情况。二是加强固定资产调拨

处理工作。固定资产发生调拨时，严格按固定资产管理制度办理，由使用单位填

写调拨申请单及调拨设备清单，经单位领导签章有效，使用部门不得自行处理。



固定资产在领用时应填写领料单，并

在登记卡上签名，标明该设备已由其保管使用。固定资产的报废、报损应由使用

部门填写报废、报损申请单，经逐级领导审批后，方可核销。 

  (三)落实好固定资产管理制度 

  一是重点做好日常管理和制度落实工作，固定资产管理部门在加强日常管理

的同时，抓好各项制度落实的督促检查，搞好协调、衔接，督导各部门抓好落实，

努力把我单位固定资产管理工作提高到一个新水平。二是严格检查。各部门对各

自管理的固定资产每年进行一次自查，对自查发现的问题必须整改到位，切实保

管、使用好固定资产。我单位对于各部门保管、使用固定资产的违规情况进行通

报。 

  我单位认真努力工作，虽然在本次固定资产清查工作取得了较好的工作成

绩，但是与上级领导部门的要求和希望相比，还是存在一定的不足与差距，需要

继续努力和提高。今后，我单位要继续加强学习，深化管理，按科学发展观的要

求，以求真务实的工作作风，以创新发展的工作思路，奋发努力，认真工作，把

各项固定资产管理工作提高到一个新的水平，切实管好、使用好固定资产，发挥

固定资产的最大效用，为促进我单位经济业务工作发展做出应有的努力与贡献。 
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  以来，我宫未进行过全面资产清查。装修改造后全宫资产发生了较大的变动，

为使全宫的资产账账相符、账卡相符、账物相符，真正达到资产管理的规范化要

求。经主任办公会讨论通过，决定全宫进行一次资产清查，具体安排如下：  

  一、清查的目的 

  掌握资产的底数和使用状况，合理配置和使用资产，防止资产浪费和流失。 

  二、清查的范围和内容 



 此次资产清查的范围是各馆、处、室及中心使用和管理的可移动资产；内容

是清查各部门管理使用的行政办公设备，办公家具、仪器仪表、工具、电器、文

体设备等资产，对明细帐和实物逐一核对，做到账物相符。（房屋设施及装修改

造的固定设施暂不清查） 

  三、清查办法 

  资产清查工作按照“统一政策、统一方法、统一步骤、统一要求和分级实施”

的原则，由总务处负责组织各部门按照所管辖的范围和职责开展资产清查工作。

经过资产清查，统一要求建立健全帐卡，为今后的管理使用提供保证。 

  1、部门自查：各部门以资产总帐为基础，与本部门现有资产逐项核对，已

处置的资产及时销帐，资产转移的要补办交接调帐手续，库存的要盘点清楚，达

到部门总帐与实物相符。 

  2、全宫核查：由总务处负责根据各部门自查成果对各部门帐物进行核对确

认，与财务帐核对后，建立资产帐卡。 

  四、清查时间 

  1、10 月 8 日至 10 月 31 日各部门自查，10 月 31 日前将自查结果报总务处。 

  2、11 月 1 日 1 月 31 日全宫核查。 

  五、组织机构 

  资产清查小组组长：宋立坤 

  副组长：刘建刚、岑梅、杨承江 

  成员：张宝钰、杨芳、张志峰、杨文红、各部门资产员 

  六、要求 



 1、强化领导，落实责任。资产管理是一项政策性、专业性很强的工作，各

部门要提高认识高度重视，部门负责人为资产清查工作第一责任人。每个部门确

定一名资产管理员负责本部门资产清查和资产管理工作，接通知后抓紧将资产员

名单报总务处。清查工作量较大的部门，要根据情况派人协助资产员做好这次清

查工作，确保工作的落实。 

  2、突出重点，务求实效。此次资产清查工作，涉及范围广，工作量大，各

部门在工作中务必在重点和实效上下功夫。一要重点清查遗漏、缺失和不规范的

环节，物品缺失的要弄清去向，查明原因，并写出情况说明，由部门负责人签字

后报总务处，无故丢失的要追究责任进行通报，通过清查堵塞管理上的漏洞；二

要重点清查账账不符、账卡不符、账物不符的问题，通过集中清查，达到账账相

符、账卡相符、账物相符，各部门要结合实际，认真做好这次清查工作，为资产

管理的规范化奠定基础。 

  3、完善制度，建立机制。各部门要严格执行规定，通过清查找出全宫在资

产管理中存在的问题，总结经验教训，修订资产管理制度，并建立长效机制，实

现对资产的规范化管理。 
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  __市行政事业单位资产清查工作小组办公室: 

  根据《__市行政事业单位资产清查工作方案》(东财〔〕47 号)和《关于在

全市范围内开展行政事业单位资产清查工作的通知》(东财〔〕28 号)文的要求，

我们对本单位进行资产清查。现将有关资产清查情况报告如下 : 

  一，资产清查基本情况 



 (一)本单位成立于年月，属于行政/事业单位，主管部门是，法定代表人是，

法定地址为__市，人员编制人，在编干部职工人，实有人员(含临工)人。单位主

要职能为。 

  (二)工作基准日:本单位资产清查工作基准日是 12 月 31 日。 

  (三)资产清查工作范围 

  本次资产清查的工作范围是 :本单位及未单独核算，与本单位合并填报报表

的单位 个，分别为 。 

  不列入此次清查范围，但由本单位填报有关数据单位  个，分别为 。 

  (四)清产核资工作具体实施情况  

  1，本次清产核资工作的主要内容为 :基本情况清理，帐务清理，财产清查，

完善制度。 

  2，资产清查的组织工作。本单位成立了资产清查工作小组，统一组织实施

本单位资产清查工作。小组成员包括 :组长:，副组长:，成员:。 

  3，资产清查工作程序: 

  (1) 制定本单位资产清查工作方案，组织学习有关政策，研究工作报表，做

好人员分工; 

  (2) 对本单位户数，编制和人员状况等基本情况进行全面清理。时间安排 :3

月 日至 月 日; 

  (3) 进行帐务清理，财产清查，时间安排: 月 日至 月 日，组织人员输入固

定资产电子卡并进行核对，时间安排 : 月 日至 月 日; 

  (4) 导入资产清查报表，分析资产清查结果 ; 

  (5) 撰写资产清查工作报告，上报有关数据 ; 



 (6) 工作总结和完善单位资产管理方向制度。 

  4，其他工作情况 

  二，资产清查工作结果 

  (一)资产清查结果 

  通过对本单位 12 月 31 日会计报表及资产损益情况的清查，本单位资产总额

账面值为 x 元，清查值为 x 元:负债总额账面值为 x 元，清查值为 x 元:净资产总

额账面值为 x 元，清查值为 x 元。 

  (二)会计差错调整情况 

  截至 12 月 31 日，本单位会计账中资产总额账面值为 x 元，资产清查报表中

资产总额账面值为 x 元，差额 x 元，属于会计差错调整。具体情况为:。 

  三，重要事项说明 

  (一)资产损益及资金挂账情况; 

  本单位此次资产清查中，资产损失 x 元，占资产账面值的主要包括流动资产

损失 x 元，固定资产损失 x 元，对外投资(有价证券)损失 x 元，无形资产损失 x

元，其他资产损失及资金挂账等 x 元;具体损失原因分别为。 

  (二)资产盘盈情况; 

  本单位此次资产清查中，资产盘盈 x 元，占资产账面值的主要包括流动资产

盘盈 x 元，固定资产盘盈 x 元，无形资产盘盈 x 元，其他资产盘盈等 x 元;具体

盘盈原因及入账，计价情况分别为。 

  (三)关于土地使用权情况的说明; 

  (四)单位申报处理的资产损益。 



 本单位在此次资产清查中共申报处理资产损失 x 元，申报处理的损失资产占

单位资产总额账面值的其中流动资产损失 x 元，固定资产损失 x 元，对外投资损

失 x 元，无形资产损失 x 元，其他资产损失 x 元。 

  本单位在此次资产清查中共申报处理资产盘盈 x 元，申报处理的盘盈资产占

单位资产总额账面值的其中流动资产盘盈 x 元，固定资产盘盈 x 元，对外投资盘

盈 x 元，无形资产盘盈 x 元，其他资产盘盈 x 元。 

  四，资产清查工作中发现存在的问题及改进的措施 

  (一)存在的资产管理问题及产生的原因; 

  (二)存在的财务管理问题及产生原因; 

  (三)相应的改进措施; 

  五，备查材料 

  (一)单位度结转后资产负债表。 

  (二)土地，房屋建筑物产权证明资料(复印件)。 

  (三)土地，房屋建筑物分布，使用状况及经营情况书面说明材料。 

  (四)需申报处理资产损益和资金挂帐明细表。 

  (五)市审计局出具年度审计报告或委托社会中介机构审计报告。 

  (六)其他需要提供备查材料。 

  单位 

  二○__年四月日 
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 ××××局： 

  根据财务部资产清查工作的相干轨制、政策，根据市财务局与市局的有关要

求，我局当真按时结束资产清查的主体工作，现将有关资产清查的工作环境报告

以下： 

  1、以资产清查工作整体状况分析 

  （一）资产清查工作基准日 

  ×××年 12 月 31 日。 

  （二）资产清查范畴 

  经料理，本单位纳入本次资产清查范畴的单位户数为 1 户，即行政本部 1

户，履行行政单位管帐轨制。 

  （三）资产清查工作详细履行环境 

  1、建立局资产清查工作小组，订定本局的资产清查工作方案。 

  2、根据本局订定的资产清查工作方案构造履行。以财务、综合办公室为主，

各科室密切互助进行。 

  3、根据要求，当真展开了单位自查。包括单位帐务料理，财产清查，及时

做好工作底稿，填制《行政奇迹单位资产清查工作根本表》，式样《行政奇迹单

位资产清查报表》，撰写《行政奇迹单位资产清查工作报告》。  

  2、资产清查工作结果 

  1、中断×××年 12 月 31 日的资产清查结果环境 

  资产合计×××××元 

  （1）××× 



 （2）××× 

  （3）××× 

  2、中断×××年 12 月 31 日的负债清查结果环境 

  负债合计×××元 

  暂存款×××元 

  3、中断×××年 12 月 31 日的净资产清查结果环境 

  净资产合计×××元 

  （1）××× 

  （2）××× 

  此中：凡是性节余×××元 

  专项节余×××元 

  3、资产盘盈、资产吃亏清查结果环境 

  我局无产生资产盘盈和盘亏环境。 

  4、对资产清查透暴露来的单位资产、财务办理中存在题目、因为的分析及

整改办法 

  （一）存在题目 

  ×××××× 

  （二）因为分析 

  ××××× 

  （三）整改办法 



 进步认识，进一步加强国有资产办理，一是建立资产理责任机制。二是加强

财物办理人员的责尽情识，使账物办理责任和记账人员的责任真正落到实处。三

是增逼迫度构筑，健康根本工作。四是典范资产处理行动，严厉资产审批轨制。

严厉按《行政奇迹单位国有资产办理方法》《行政奇迹单位国有资产处理办理履

行方法》及本次清产核资有关文件等法则的程序和承诺权限，履行严厉的审批轨

制。应用谋划机等当代化东西加强对资产的监控，把单位的资产办理与财务办理、

资产的代价办理和什物办理联合起来，及时反应单位的资金举动、资产存量和变

量环境，兑现由静态办理向动态办理的变化，真正阐扬存量资产的效能。 

  ××××××××××局 

  ×××年×月××日 
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  根据《行政事业单位资产清查核实管理办法》等有关规定、我单位已按时完

成资产清查的主体工作，财政局资产清查工作报告。现将有关资产清查的工作情

况报告如下： 

  一、 单位基本情况 

  ____县财政局机构类型为机关法人，单位负责人：刘水录，贵州省____县____

镇____中路 3-1 号，机构情况：机关内设局长室、副局长室、办公室、国库股、

预算股、综合股、预算单位资金管理股、地方债务股、绩效评价与采购股，并下

设 5 个二级事业单位，即县人民政府国有资产监督管理办公室、县基层财政管理

局、县财政国库集中支付中心、县财政监督检查执法大队、县农业综合开发办公

室。人员编制情况：年末在职人数为 57 人，行政编制 52 人，工勤编制 5 人;退

休人员 14 人，遗属人员 5 人。财政预算收入为 8039.35 万元，总支出为 2289.66

万元。 



 二、资产清查工作总体情况 

  (一)资产清查工作基准日为：根据财政部《关于开展全国行政事业单位资产

清查工作的通知》(财办〔〕51 号要求，此次行政事业单位资产清查基准日统一

为：12 年 31 日) 

  (二)资产清查范围：纳入本资产清查范围的单位户数为 1 户，即行政本部 1

户，执行行政单位会计制度。 

  (三)资产清查工作组织实施情况 

  1、在清查前，认真执行有关资产清查的制度规定，指定专人参加全县固定

资产清查培训会，成立由党组书记、局长刘水录为组长的资产清查工作领导小组，

范文《财政局资产清查工作报告》。并做到专人负责，明确分工，保证清查工作

顺利进行。 

  2、组织单位人员按照工作计划和实施方案开展资产清查工作  

  (1) 基本情况清理主要包括：单位全称、组织机构代码、预算代码、单位户

数、、单位性质、人员编制、人员数量及人员结构等。  

  (2) 财务清理以资产基准日为时点，对银行账户、会计核算科目等基本财务

情况进行全面的核对和清理，以及对各项内部资金往来情况的全面核对和清理，

以及对各项往来款项情况的全面核对和清理，达到账账相符、账证相符，确保了

单位账务的完整、准确和真实。 

  (3) 财产清查是对各项资产进行全面清查、核对和查实。财产清查按照实物

盘点同核实账务相结合、清理资产同核查负债与净资产相结合的原则，主要对单

位的固定资产、流动资产、对外投资、无形资产、负债以及单位收和支出情况进

行了全面的清查。 

  (四)资产清查工作取得的成效及存在的问题  



 由于领导重视，计划周密，保证了清查工作的顺利开展，在清查中，做到清

查全面彻底，不重不漏，基本上摸清了单位的资产家底，取得了显著成效。一是

促进了资产管理责任落实;二是实现了资产管理与预算的有效结合;三是完善了

资产管理制度，针对资产清查中发现的问题，坚持实事求是的原则，如实反映存

在问题，提出了处理建议，已专项上报资产清查领导小组，结合实际提出了相应

的整改措施，建立健全了有关规章制度，为局机关国有资产规范化、科学化管理

奠定了基矗存在的问题主要是未认真清理产成品，未整顿实物管理现常  

  三、资产清查工作结果 

  经过清查我局资产总计为 102,807,414.00 元，负债总计 21,050,279.00 元,

净资产总计81,757,135.00 元(含财政拨款结转70,882,479.00 元,其他资金结转

结余 4,325,557.00 元，资产基金 6,549,099.00 元)经过资产清查领导小组讨论，

最终确认资产损失共计 1,840,791.00 元，全部均为固定资产(即：通用设备

1,785,891.00 元，其中：汽车两台，价值 358,200.00 元;家具用具 54，900.00) ，

总计盘亏 238 项目。 

  四、对单位资产、财务管理中存在的问题、原因分析及改进措施： 

  (一)存在的问题、原因分析：未建立资产的购置、验收、保管、使用等内部

管理制度，未指定专人妥善保管和维护资产，未认真清理资产、未整顿实物管理

现尝对损坏不用的固定资产，未及时做好报废相关手续，账务处理不及时。  

  (二)改进措施：建立资产的购置、验收、保管、使用等内部管理制度，指定

专人妥善保管和维护资产，认真清理资产并整顿实物管理现场，及时按规定程序

处理账务。 
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  __县财政局: 



 为规范行政事业单位国有资产监督管理,确保我县行政事业单位资产清单工

作顺利开展,县政府、县财政局于 3 月 23 日召开了全县行政事业资产清查动员暨

培训会议，对清查工作进行了安排部署及培训。根据县政府、县财政局的要求、

《云南省财政厅转发财政部〈行政事业单位清查暂行办法〉的通知》的相关制度、

政策，我乡已完成资产清查的主体工作，基本数据已上报，现将有关清查的工作

情况汇报如下： 

  一、资产清查工作总体状况分析 

  (一)资产清查工作准备阶段 

  根据县政府、县财政局要求，在资产清查动员暨培训会议结束后，乡三班子

领导即刻召集各站所负责人，召开了乡政府及各站所资产清查会议，对全乡资产

清查工作的各个环节都做了详细的安排部署，并成立了由政府乡长任组长，财政

所长任副组长，各站所负责人为成员的领导小组，于 4 月 10 日报县财政局资产

清查办公室。由乡财政所参加培训人员为主，组织各站所财务人员对清查范围、

要求进行讲解、培训。自此，全乡资产清查工作进入了摸清家底、数据收集的准

备阶段。 

  (二)资产清查工作基准日及清查范围、内容 

  根据要求本次资产清查工作的基准日为 12 月 31 日;清查范围包括：忙丙乡

除九个村委会以外财政供养的各个单位(乡政府、农经站、文化站、水利站、财

政所、林业站、农村综合服务中心、计生服务站)。内容包括： 

  ①清查范围内各单位的基本账户清理，对不再用、不可用、违规开户的账户

按相关程续进行销户处理; 

  ②对清理范围内各单位的户数、编制和人员状况全面清理; 

  ③对各单位包括现金、银行存款、暂存款、暂付款在内的财务等进行核对、

清查; 



 ④对清查范围内各单位的各项资产(主要是指固定资产)进行清理、核对、查

实。 

  (三)资产清查全体实施情况 

  忙丙乡资产清查工作主要分两个部分：一是行政单位资产清查，主要是指政

府资产清查(农经站、文化站、水利站固定资产纳入政府清查范围);二是事业单

位资产清查即属财政供养的其他单位(财政所、计生服务站、林业站、农村综合

服务中心、农经站、文化站、水利站)。 

  1、单位户数、人员编制清查。根据镇编办字〔〕12 号文件《__县机构编制

委员会办公室关于核定__县乡镇机关和事业单位人员编制的通知》核定的行政单

位和事业单位人员编制数，对乡政府行政人员及工勤人员、各站所事业专技人员

及事业工勤人员进行核对、查实; 

  2、根据账户管理的相关规定，通过乡农村信用合作社，对各单位在用的账

户进行全面清理; 

  3、密切配合乡财政所，对各单位的现金、银行存款、暂存款、暂付款等财

务进行全面核对、清查; 

  4、由乡财政所统一印发各类固定资产清查卡片，分发各单位财务人员清查、

核对、收集、整理，经站所负责人审核后，报乡财政所录入固定资产卡片系统。 

  二、资产清查工作结果 

  (一)行政单位资产清查结果。 

  1、账户清查。通过对乡政府基本在用账户进行清查，无违规账户; 

  2、人员编制清查。根据县编办字〔〕12 号文件，忙丙乡行政编制 25 人(其

中：乡政府 24 人，乡财政所 1 人)，工勤编制 3 人，忙丙乡实有行政人员 23 人，

工勤人员 4 人(工勤超编 1 人)，共计 27 人; 



 3、财产清查。截止 12 月 31 日止，忙丙乡政府资产类现金账面数为 404770.78

元，银行存款账面数为 71601.28 元，无清查变动数。暂付款账面数 2267887.07

元，由于年限过长、借款人调出、死亡等原因，不可能收回的款项 22272.61 元

已在清查减少栏内冲销，清查数为 2245614.46 元。固定资产账面数 899453.99

元，由于部分资产属赠予资产，清查后，按市估价，盘盈固定资产 29100 元，固

定资产清查数为 928553.99 元。负债类暂存款账面数为 1260830.39 元，固定基

金 899453.99 元，结余 1483428.74 ，至清查基准日止，无清查变动数。行政单

位资产清查数 3643713.12 元等于负债清查数 3643713.12 元。 

  (二)事业单位资产清查结果。  

  1、账户清查。通过各站所在用账户进行清查，无任何违规或闲置账户。  

  2、人员清查。根据县编办字〔〕12 号文件，忙丙乡共核定事业编制 36 人。

经过清查，忙丙乡共有事业人员 23 人(其中：事业推公人员 3 人，事业工勤人员

1 人，事业专技人员 19 人)，其它人员(临时工)19 人，事业单位实有人数 52 人。 

  3、财务清查。至清查基准日为止，忙丙乡事业单位资产类现金账面数为

32192.17 元，银行存款 63877.47 元，其他应收款账面数 194993.11 元，无清查

变动数。固定资产账面数为 1278561.41 ，事业单位多属上级指导单位，部分资

产属上级配备或赠送，出现固定资产盘盈 47422 元，清查数为 1325983.41 元 

  ，资产类清查数为 1569624.16 元。负债类其他应收款账面数为 203250.86

元，事业基金为 70711.45 元，固定基金 1278561.41 元，专用基金 17100.44 元，

无清查变动数，负债类清查数为 1569624.16 元。 

  三、存在的问题及相关措施 

  (一)经过清查，忙丙乡政府按照县编委办核定的编制数，人员总数已饱和，

但出现了工勤编制超编，行政编制未满、事业单位占编等问题。为保证各单位总

体效率不断提高，合理用人，应着重考虑人员的配备问题，加强对临日工的骋用、

管理，做到各负其责、各占各编。 



 (二)行政及事业单位暂存、暂付、应收、应付款仍占资产负债的一定比例，

严重影响财务正常运转。各单位财务人员应不断加强账务处理能力，全力配合乡

财政所，每月定时对暂存、暂付、应收、应付款进行清理、收、付及相关账务处

理。 

  (三)通过清查，部分单位出现了固定资产盘盈、闲置现像，固定资产作为一

项重要的资产，应加强对其的管理、使用，不断提高单位效益。对外界赠予、配

备的部分资产，应报乡财政所备案，按市估价，以全面掌握各单位总体资产概况。 
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  根据财政部、省、市财政管理部门和市科技局资产清查的相关制度、政策，

我单位已按时完成资产清查的主体工作，并经主审所经纬会计师事务所的资产清

查的专项审计，现将有关资产清查的工作情况报告如下： 

  一、资产清查总体状况分析； 

  （一）资产清查基准日：根据财政部《关于开展全国行政事业单位资产清查

工作的通知》（财办〔〕51 号）要求，此次行政事业单位资产清查基准日统一

确定为 12 月 31 日。 

  （二）资产清查范围：对市建材所 12 月 31 日单位的基本情况、财务情况以

及资产情况等进行全面清理和清查。 

  （三）资产清查工作具体实施情况：在清查前，认真执行有关资产清查的制

度规定，学习相关文件，首先，我所成立了由李所长任领导小组组长的资产清查

工作领导小组及具体负责资产清查日常工作的办公室（以下简称“资产清查领导

小组”和“资产清查办公室”）。并依照国家和省市有关资产清查政策、制度及

相关文件，结合我所实际情况制定了具体的工作计划和实施方案。  



 其次，组织人员按照具体的工作计划和实施方案开展了资产清查自查工作。

主要对单位基本情况清理、账务清理、财产清查。（1）基本情况清理主要包括：

单位全称、组织机构代码、预算代码、单位户数、单位性质、隶属关系、人员编

制、人员数量及人员结构等；（2）账务清理以资产清查基准日为时点，对各种

银行账户、会计核算科目、各类库存现金和有价证券等基本财务情况进行了全面

的核对和清理，以及对各项内部资金往来情况的全面核对和清理，达到了账账相

符、账证相符，确保了单位账务的完整、准确和真实；（ 3）财产清查是对各项

资产和收入进行全面的清理、核对和查实。财产清查按照实物盘点同核实账务相

结合、清理资产同核查负债与净资产相结合的原则，主要对单位的固定资产、流

动资产、对外投资、无形资产、负债以及单位收入和支出情况进行了全面的清查。 

  （四）资产清查工作取得的成效及存在问题： 

  在清查中，做到清查全面彻底、不重不漏，账实相符，切实摸清了“家底”；

对清查核实的固定资产，已按照有关制度规定建立健全了固定资产明细帐和固定

资产卡片；对资产清查工作中发现的各项资产盘盈、盘亏、损失和资金挂账等问

题，坚持实事求是的原则，如实反映存在问题，提出了处理建议，已专项上报资

产清查领导小组，经所资产清查领导小组第二次讨论通过，最终确认资产损失共

696423。36 元，其中流动资产损失 536825。55 元，固定资产损失 159597。81

元；对资产清查工作中发现的问题，依据资产清查政策和有关财务、会计制度，

进行分类整理并收集了合法证据，以备中介机构进行鉴证；填制了《行政事业单

位资产清查工作基础表》，编制了《行政事业单位资产清查报表》等清查报表资

料，撰写了《行政事业单位资产清查工作报告》，并将清查结果在本单位进行了

不少于 5 个工作日的公示。 

  资产清查工作中存在的问题主要是未认真清理产成品，未整顿实物管理现

场。 

  二、资产清查工作结果： 



 （一）单位清查出的资产损失情况：经所资产清查领导小组第二次讨论通过，

最终确认资产损失共 696423。36 元，其中流动资产损失 536825。55 元，固定资

产损失 159597。81 元。 

  （二）经经纬会计师事务所专项审计确认资产损失共 696423。36 元，其中

流动资产损失 536825。55 元，固定资产损失 159597。81 元。（详见专项审计报

告） 

  三、单位资产管理中存在问题、原因、及改进措施： 

  （一）存在的实际问题： 

  1、未建立资产的购置、验收、保管、使用等内部管理制度； 

  2、未指定专人妥善保管和维护资产； 

  3、实物资产堆放杂乱，未认真清理资产，未整顿实物管理现场； 

  4、帐务处理不及时。 

  （二）原因分析： 

  1、单位科技产品停产多年，因资金困难，未及时对资产进行维修和维护； 

  2、未建立资产的购置、验收、保管、使用等内部管理制度； 

  （三）改进措施： 

  1、建立资产的购置、验收、保管、使用等内部管理制度； 

  2、指定专人妥善保管和维护资产； 

  3、认真清理资产并整顿实物管理现场； 

  4、及时按规定程序处理帐务。 
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