家 具 清 查 培 训 资 料
一、资产盘点明细表（家具类）
	资产盘点明细表
填表单位（盖章）：工商管理学院                          填表人（签字）：                      单位负责人（签字）：

	资产编号
	资产名称
	产权是否清晰
	资产分类
	取得方式
	规格型号
	产品序列号
	计量单位
	取得日期
	财务入账日期
	账面数
	清查数
	盘点结果
	损溢类型
	使用状况
	存放地点
	使用部门
	使用人
	原资产编号

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	数量
	原值
	数量
	原值
	
	
	
	
	
	
	

	200209010087J
	工作台
	　是
	桌几
	购建
	*
	　
	件
	2002-09-01
	　
	1件
	2600.00
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	周小明
	　

	200909010239J
	实验桌文件柜等
	　是
	柜、橱、箱
	购建
	*
	　
	件
	2009-09-01
	　
	40件
	12440.00
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	201112012449J
	文件柜
	　是
	柜、橱、箱
	购建
	*
	　
	件
	2011-12-01
	　
	1件
	4200.00
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	周小明
	　

	201303010155J
	会议桌
	　是
	桌几
	购建
	*
	　
	个
	2013-07-02
	　
	　
	5500.00
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	许然
	　

	201510270020J
	会议椅
	　是
	椅凳
	购建
	*
	　
	个　
	2013-07-31
	　
	1
	400.00
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	许然
	　

	201510270021J
	会议椅
	　是
	椅凳
	购建
	*
	　
	个
	2013-07-31
	　
	1
	400.00
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	许然
	　

	201510270022J
	会议椅
	　是
	椅凳
	购建
	*
	　
	个
	2013-07-31
	　
	1
	400.00
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	许然
	　

	201510270023J
	会议椅
	　是
	椅凳
	购建
	*
	　
	个　
	2013-07-31
	　
	1
	400.00
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	许然
	　

	201510270024J
	会议椅
	　是
	椅凳
	购建
	*
	　
	个
	2013-07-31
	　
	1
	400.00
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	许然
	　


填表说明:
（1） 绿底字段不用填写：
“资产编号”、“资产名称”、“产权是否清晰”、“资产分类”“取得日期”和“财务入账日期”维持发明细表中的原内容不变，其余为家具不涉及的字段。
（二）黄底字段重点落实：
①“清查数”字段：数量、原值
家具入账时，由于历史原因可能某一批家具作为一条数据入账。如文件柜一批，数量10个，可能因为实物有减损，清查数中“数量”比10个少，按实际数量填写。原值减损的，如明确知道减损数量和单价的，按单价*减损数量核减原值。不明确的，可按估值填写原值。
如遇资产名称为“办公家具一批”的，家具具体名称、数量、单价明细缺失的，可根据“取得日期”和“原值”金额推断，某些实物是否与账目对应。
②使用状况：按“在用”、“毁损待报废”中选填。
③存放地点：填列固定资产实际存放地点。
④使用部门：填列固定（无形）资产实际使用部门。
要求必须含有二级单位名称，如**学院**实验室、**处**科室。
⑤使用人：填列固定（无形）资产实际使用人员。
（各表中，凡涉及“存放地点、使用部门、使用人”均按实际情况填写。）
（三）红色字段填写方法
 ⑥“盘点结果”字段
按“无盈亏”、“盘盈”、“盘亏”选择填写，账物相符的填“无盈亏”，资产实物多于账面数的填“盘盈”，实物少于账面数的为“盘亏”。
⑦“损溢类型”字段
当盘点结果等于“盘盈”时， 损溢类型填写为“盘盈”；
当盘点结果等于“无盈亏”时， 损溢类型 按“无盈亏”或“待报废”选填；
当盘点结果等于盘亏时， 损溢类型按“盘亏”、“其他原因造成损失”、“损毁”、“贪污”、“诈骗盗窃损失”、“司法败诉强制执行损失”选填；
（四）其他字段：
⑧取得方式：按购建、接受捐赠、盘盈选择填列。
⑨规格型号：维持下发明细表内容不变，下发表中若为空，可根据实际情况填写，也可不填。
二、资产盘盈明细表（家具类）
	资产盘盈明细表

	填报单位（盖章）：  
	填表人（签字）：                            
	单位负责人（签字）：

	序
	资产名称
	取得方式
	规格型号
	产品序列号
	计量单位
	取得日期
	清查数
	存放地点
	使用部门
	使用人

	
	
	
	
	
	
	
	数量
	原值
	
	
	

	1
	文件柜
	购建
	1800*900
	　
	个
	
	1
	650
	********
	***
	***

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


填表说明：
取得日期：统一填写为2016-05-01（注意日期格式）
取得方式：按购建、接受捐赠、盘盈选择填列。
产品序列号：不填
规格型号：可根据实际情况填写，也可不填。
 “清查数”中 “数量”（实物盘盈的数量）小于10的，按单件单条数据逐条录入，即数量为“1”，同样的成批实物盘盈的，数量大于10的，按成批单条数据录入，如数量为“11”，“原值”如不清楚，按估值填写，无法估值的，填写为“1”。
三、资产盘亏专项说明表（家具类）
	资产盘亏专项说明表

	填报单位（盖章）：
	填表人（签字）：
	单位负责人（签字）：

	序
	资产编号
	资产名称
	资产分类
	账面数
	清查数
	损溢类型
	存放地点
	使用部门
	使用人
	原资产编号
	发生日期
	取得日期
	原因说明(必填)

	
	
	
	
	数量
	原值
	数量
	原值
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	201303010405
	三人沙发
	**　
	1
	2600
	0
	0
	盘亏　
	**
	**
	***
	　
	　
	**
	单位整体搬迁至东校区时，搬迁中遗失

	2
	201303010406
	文件柜
	**　
	10
	5500
	8
	4400
	其他原因损失　
	**
	**
	***
	　
	　
	**
	　

	3
	　201303010407
	办公家具一批　
	**　
	1　
	6000　
	1（批）　
	2800　
	毁损　
	**
	**　
	**　
	　
	　
	**
	购置年代久远，家具毁坏不能使用　

	4
	201303010408
	办公
家具
	**
	2书柜(2400元)4个资料柜1800元)
	4200
	2书柜(2400元)3个资料柜1350元)
	3750
	盘亏
	
	
	
	
	
	
	单位整体搬迁至东校区时，搬迁中遗失


填表说明：
1.绿底字段内容按下发的盘点明细表中内容填写，家具类无“原资产编号”，“发生日期”尽可能回忆，按实际情况填写。
2. “清查数”中“数量”、“原值”可参照盘点表中账面数中的数量、原值情况，根据实物损失数填写。原值减损的，如明确知道减损数量和单价的，按单价*减损数量核减原值。不明确的，可按估值填写原值。
3. 损溢类型按“盘亏、毁损、贪污、盗窃、诈骗损失、司法败诉强制执行损失、技术淘汰、其他原因损失”选填.
4. “存放地点”、 “使用部门”、 “使用人”，按实际情况填写。
5.“原因说明”必须填写，附证明材料。
四、盘点与贴标签注意事项
1．原则上一物一标，桌子板台类可贴侧面，皮质沙发有木框架的贴框架上,没有木框架的,贴沙发侧面。椅子贴椅背面，铁皮文件柜贴正面上沿左上方，茶几贴几腿外侧面，其他家具视情况，贴于放置外侧、不易毁损标签的明晰处。
2.大批量家具，如后勤宿教中心账面中的教室连排椅、学生方凳等，成批作为一条数据入账或大批家具单件逐一入账的，此次自查暂不要求张贴标签，只须对照盘点单上的账面数量，清点实物数量，完成盘点表、盘亏、盘盈表填写。要求清点实物数量准确，如学生宿舍的实物清点数量，须提供数量清点的支撑材料附盘点表后，如：每间数量*每楼间数*楼数=总数。
3.如有资产名称为“**家具一批”的单条账面数据（家具具体名称、数量、单价明细缺失的），各单位清查人员可查找以往各单位历史手工账目，对照取得日期和账面原值金额，初步认定是否账物相符，大体相符的可按照“无盈亏”计入盘点单，并清点相关实物，在估价最高的实物上张贴本条数据对应标签。原值实物中查找不到与此条账面数据相对应的，盘点单中“盘点结果”为“盘亏”，须填写盘亏专项说明表。
五、几点说明
家具实物具有批量大、单件价值不高，细碎、容易毁损丢失等特点，加上账目因启用软件管理较晚,历史数据遗留问题较多。
1.因此次清查的基础数据为历年上报财政厅数据，所以新近分家的单位账目数据并未在财政厅系统软件中分开或更新，请曾经涉及单位分家重组或资产转移使用的清查人员根据分家或转移的原始清单（双方单位留存的分家或转移清单）作好本次清查盘点工作。
2.单位分家\重组的,未按新旧单位下发分户明细盘点单的，新旧单位清查人员共同按照原单位盘点单(一式两份分别下发两单位)完成实物清查，在原单位盘点单中按实际情况填写“使用部门”“使用人”“存放地点”，由资产处视上级清查要求统一进行账目处理。标签下发原单位,两单位根据实物盘点情况协调标签张贴至各自单位实物。有资产转移的单位，照此处理。
分出家具的原单位，与新单位逐条逐物核实确认后，在盘点结果中显示“盘亏”，损溢类型为“其他原因损失”，使用部门、使用人、存放地点按新单位、新使用人、新单位的存放地点实际情况填写。分出或转移至其他单位的家具填写盘亏专项说明表时，“原因说明”一栏中填写“调入**单位使用”。接收家具的单位填写资产盘盈表，待学校完成复查并确认无误后，清查结果上报上级部门，统一归口调账。
3.家具数据存在一批单位不明账目，统一挂在“郑州航院”单位名下，每个单位从OA便笺中得到“郑州航院”名下的明细账，各单位实物盘盈可参考该明细账填写盘盈单，但进入盘盈单的实物数据须在“郑州航院”名下的明细账中逐一标明，标签暂不下发。
4.各单位交回南区办公用房时，留在原房间的资产（含家具、设备）（有的交回学校，有的被其他单位使用房间时使用），但因基础盘点数据为财政厅历史数据的原因，仍留在原单位盘点账目中。此次盘点表中统一按盘亏处理，存放地点填写为南区*楼*房间，使用单位填“郑州航院”，原因说明中写明交回南区办公用房时移交，附当时移交清单作为证明材料。
5.各类表单在资产处网页下载中心，各单位盘点明细表、盘盈盘亏表、盘亏原因证明材料电子版打包发至zhzcxxgl@163.com,纸质版按要求盖章、签字后上交行政楼B座301室。
资产清查工作QQ群：204143133   电话60632700
谢谢！
