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〔2024〕99号

关于开展 2024 年度
学院资产自查、清查工作的通知

各部门、单位（含农经校）：

为加强学院资产管理工作，提高资产的使用效率，明确资产

存量及资产管理的有效性，计划对各职能部门、系（院）部、农

经校再次进行资产自查、清查工作，为保证资产清查工作的顺利

开展，圆满完成资产自查、清查工作任务，经学院领导同意，现

将有关事项通知如下：

一、资产清查工作目标

对全院固定资产、低值易耗品情况进行全面清查，真实、全

面、完整地反映学院资产情况，为完善资产配置管理创造有利条

件。通过资产自查清查工作，为学院资产管理信息数据提供有效

保障。

二、资产清查的范围

1.自查清查范围：全院各职能部门、系（院）部、农经校。

辽 宁 石 化 职 业 技 术 学 院 内 部 通 知



- 2 -

2.自查清查内容：所有在账资产，包括教学仪器设备、办公

设备、家具、房屋建筑、交通工具、图书资料、低值易耗品（无

资产卡片，只有资产低值验收单）等。

3.清查时间结点：截止到 2024 年 4 月 30 日。

三、资产清查工作要求

1.提高认识，加强领导。

由各职能部门、系（院）部、农经校负责人牵头，资产管理

员配合组织自查、清查工作，细致认真核对本部门（单位）的上

述资产，确保自查、清查工作的圆满完成。

2.全面清查，不留“死角”。

各职能部门、系（院）部、农经校对其使用的资产进行全面

自查、清查，真实完整地反映资产的使用、管理状况，不虚报瞒

报。

3.各职能部门、系（院）部、农经校将自查、清查后的所属

资产台账进行详细记录保管。

4.本次资产清查核对后，将建立总管理台账及各职能部门、

系（院）部、农经校的分管理台账，保持数据统一形清查经校对（
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6.标签打印联系人：资产管理中心何楠老师。

四、资产自查清查工作步骤

第一阶段：各职能部门、系（院）部进行资产自查。

资产管理中心将各职能部门、系（院）部、农经校的固定资

产台账分发给各部门单位，由各部门单位进行自查并做好记录留

存。

第二阶段：学院资产现场核查。

由资产管理中心工作人员到各职能部门、系（院）部、农经

校进行资产核查工作，并形成资产清查报告。

五、资产管理中心现场核查工作时间安排

（详见附件）

六、其他

由各职能部门、系（院）部、农经校负责人牵头，资产管理

员配合，组织自查、清查工作，细致认真核对本部门（单位）的

上述资产，确保自查、清查工作的圆满完成。

附件：资产管理中心现场核查工作时间安排

资产管理中心

2024 年 3 月 28 日
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附 件

资产管理中心现场核查工作时间安排

时间 部门名称 责任人 备注

第一阶

段（自

查）

4 月 1 日

-9 日

各职能部门、系

（院）部、农经校

各职能部门

负责人、各

系（院）部

主任、农经

校负责人

时间 部门名称 责任人 备注

第 二 阶

段 （ 清

查）

4 月 10 日 党政办公室 李英俊

4 月 10 日 党委组织部 訾薇

4 月 10 日 宣传统战部 王立志

4 月 10 日 人事处 牛永鑫

4 月 10 日 纪检监察处 季小平

4 月 10 日

发展规划与科研

处（含职教研究

所）

席宁

4 月 10 日
督导与质量评价

中心
姜海燕

4 月 10 日
信息化建设与管

理中心
穆德恒

4 月 10 日 资产管理中心 李想
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4 月 10 日 国际教育学院 岳红

4 月 10 日
离退休职工服务

中心
曲伟

4 月 10 日 计划财务处 杨学民

4 月 11 日 应用化学系 温泉 滨海

4 月 11 日 信息技术系 郑毅 滨海

4 月 11 日 商务系 刘亚珍 滨海

4 月 11 日 实习实训中心 雷振友 滨海

4 月 12 日
后勤服务与管理

中心
王旭 古塔

4 月 12 日 校区图书馆 李晓飞 古塔

4 月 15 日 石油化工系 刘小隽 古塔

4 月 15 日 自动化系 吴巍 古塔

4 月 16 日 机械技术系 金雅娟 古塔

4 月 17 日 教务处 张立新 古塔

4 月 17 日 学生处 李坤 古塔

4 月 17 日 招生就业办公室 张峰 古塔

4 月 17 日 团委 张雪娟 古塔

4 月 17 日 马克思主义学院 王嘉姝 古塔

4 月 18 日 教务处 张立新 滨海

4 月 18 日 学生处 李坤 滨海
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4 月 18 日 招生就业办公室 张峰 滨海

4 月 18 日
后勤服务与管理

中心
王旭 滨海

4 月 18 日 校区图书馆 李晓飞 滨海

4 月 19 日 农经校 姜国新

学院资金

购置的资

产

4 月 22 日 体育教研部 肖锦山 古塔

4 月 22 日 保卫处 常海涛 古塔

4 月 22 日 继续教育学院 赵跃翔 古塔

4 月 23 日 应急管理学院 雷振友 古塔

4 月 23 日 南区 黄桂华 古塔

4 月 24 日 石化研究所、西区
杨连城、雷

振友
古塔

4 月 24 日
实习实训中心（西

区）
雷振友 古塔

（注：严格按照时间安排进行现场核查，如有特殊情况与资产管

理中心沟通协调）


