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关于开展2024年半年度固定资产清查盘点工作的通知各单位：为准确掌握公司固定资产存量的变动情况，加强公司资产监督管理，安全与技术部会同财务部对全公司固定资产开展清查盘点工作，现将有关事项通知如下：一、总体工作目标这次盘点清查工作目标和任务是...
关于开展2025年半年度固定资产清查盘点工作的通知
各单位：
为准确掌握公司固定资产存量的变动情况，加强公司资产监督管理，安全与技术部会同财务部对全公司固定资产开展清查盘点工作，现将有关事项通知如下：
一、总体工作目标
这次盘点清查工作目标和任务是为了进一步摸清公司的固定资产使用状态，实行固定资产动态管理，提高资产管理工作透明度，降低资产管理成本，做到账实相符，保证各使用管理单位固定资产的安全性、完整性，提高资产利用率。
二、资产清查盘点工作部门
1、为做好本次资产盘点工作，由安全与技术部会同总部财务部全面主导本次盘点的有关事项。
2、资产使用、保管单位的机务、业务、行政等部门要会同本单位财务人员负责资产盘点的具体实施工作。
三、资产清查盘点范围
所有涉及本单位占有、使用的资产，包括房屋及构筑物（包括土地）、专用设备、电气设备、电子和通讯设备、交通运输设备、仪器仪表及量具、家具家电等。
四、方法步骤
本次固定资产清查盘点分组织准备、自查盘点、资产盘查、分析总结、问题整改等五个阶段进行：
（一）组织准备阶段（2025年7月1日—2025年7月3日）
各单位盘点人员由行政、财务、机务或业务人员构成，在7月3日前确定资产清查负责人，并将人员名单报送安全与技术部。
（二）自查盘点阶段（2025年7月4日—2025年7月21日）
1、各单位固定资产管理员对本单位的资产要及时变动，做好调离人员资产的收缴、清退和调账工作。
2、各单位根据实际占有、使用的资产，采取以物对卡、以卡对账、逐一查对盘点的方式进行，主要核对固定资产的账、物、卡是否一致，固定资产标签是否完整以及资产的完好情况等。
3、自查结束后完成《2025年半年度固定资产盘点表》（详见附件1），最终形成本单位《2025年半年度固定资产盘点工作报告》（详见附件2）。上述材料电子版均发送至公司。《2025年半年度固定资产盘点表》、《2025年半年度固定资产盘点工作报告》均须由参与人员和单位负责人签字确认，纸质版于2025年7月24日前寄送到安全与技术部高玉林处，由安全与技术部及总部财务部存档，各单位要自行保管好纸质材料，以备核查。
（三）资产盘查阶段（2025年7月4日-2025年7月31日）
自固定资产清查盘点工作开始后，安全与技术部结合半年度安全检查计划，与有关人员到现场对各单位的固定资产进行盘查。同时，利用科技手段
（四）分析总结阶段（2025年8月1日—2025年8月11日）
在固定资产清查盘点结束后，安全与技术部于2025年8月11日前对各单位盘点结果进行汇总并撰写公司盘点报告，总部财务部对汇总盘点报告进行核实并提出相关处理建议。
（五）整改阶段（2025年8月12日-2025年8月31日）
存在问题的单位根据整改通知单对存在问题进行整改。
五、工作要求
1、固定资产清查盘点是公司资产管理工作的重要内容，各单位必须高度重视，指定专人负责本单位的固定资产清查盘点工作，要求责任明确，并层层落实到人。
2、各单位机务、业务、行政等部门要会同本单位财务人员一起对实物逐一进行实地盘点，并按照要求认真填写固定资产盘点表，建立台账；机务、业务、行政等人员负责主盘，财务人员负责监盘。
3、各单位在盘点、盘查时要充分利用科技手段和外部资源（协助完成有关工作。
4、固定资产盘点表由盘点人、各单位负责人及各事业部领导签字确认；未经单位负责人及事业部领导签字的盘点表无效。
5、各单位固定资产盘点工作报告需要由各单位财务部门核实并签字。
6、各单位务必在规定时间内完成各项任务，确保本次资产清查盘点工作按期圆满完成。
特此通知。
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