内江市第二人民医院
固定资产清查要求

一、具体要求
1、清查时需要重新核实固定资产实际数量、使用部门、存放位置及使用情况等。
2、盘点以实物为准，盘点工作开始后，暂停固定资产调拨相关工作，领导批准的特殊情况除外。
3、对盘点过程中发现的问题，要及时反馈给相关部门及领导，以便妥善处理相关问题。
4、清查过程可以通过技术手段补全固定资产核心信息，包括不限于：名称、规格型号、序列号、品牌等，补全信息后在固定资产管理系统形成新的资产台账、资产卡片。
二、第三方会计师事务所服务要求
（一）固定资产实物清查
1、会计师事务所制定详细的资产清查实施方案，明确清查的范围、方法、步骤、时间节点和人员分工，并报医院备案。
2、按照实施方案开展资产清查工作，包括对资产台账的核对、现场盘点、权属核查、差异核实等，确保清查结果的准确性和完整性。
（二）固定资产管理制度检查
会计师事务所清查工作中还应当检查固定资产管理制度，结合访谈相关人员、抽查凭证资料等方式，对医院资产管理制度的完整性、合规性进行检查，记录制度执行过程中存在的问题和偏差，并提出固定资产相关内部控制的管理建议。
（三）成果交付
会计师事务所应向医院提交正式的固定资产清查报告、管理建议书及整改方案等成果文件。 
（四）后续服务安排 
1.开展制度培训：根据完善后的资产管理制度和内控流程，为医院相关人员开展培训，提高其对制度的理解和执行能力。 
2.跟踪整改情况：在清查工作完成后，会计师事务所对医院资产管理整改情况进行跟踪检查，了解整改进度和效果，针对存在的问题提供进一步的指导和建议。 
3.提供咨询服务：在后续的资产管理过程中，医院如遇到相关问题，可向会计师事务所咨询，会计师事务所应及时提供专业的咨询服务。 
五、固定资产清查步骤
1、制定固定资产清查盘点计划
（1）医院提供固定资产资产总账、明细账和台账。
（2）按科室制定盘点计划。
（3）明确各盘点小组人员、时间要求、盘点内容及盘点任务。
2、组织资产清查
分别到科室进行实地盘点，见到设备实体，从盘点单中查找该设备，核对所属部门、规格型号、存放地点、资产使用状态等情况，做好盘点结果记录。
[bookmark: _GoBack]3、汇总清查结果
各盘点小组盘点完成后，汇总整理以待分析盘点结果。
4、核实与分析清查差异
[bookmark: OLE_LINK3]将实物盘点数据与单位的资产台账进行分析比对，然后提供能够反映实盘、盘盈、盘亏三类资产盘点结果和清查数据分析报告。
5、根据差异核实与分析结果进行整改
根据盘点结果和清查数据分析报告，对存在实物资产存在但是记录错误、资产标签错误等情况，进行整改。
6、根据整改后结果完善固定资产卡片及台账
根据整改后的资产情况完善更新固定资产卡片及台账，已确认的资产打印条形码标签，形成具有标识的卡片编号，按照各科室分别打印条形码标签，对实物进行条码粘贴。




