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关于印发洛阳理工学院办公家具清查及

建账工作实施方案的通知

院属各部门：

现将《洛阳理工学院办公家具清查及建账工作实施方案》印发给你们，请认真遵照执行。

                        二〇〇八年十一月十四日

主题词：学校  资产 方案 通知

	  洛阳理工学院院长办公室                 2008年11月14日印


洛阳理工学院办公家具清查及

建账工作实施方案
为全面掌握各部门办公家具的使用情况，规范办公家具的使用与管理，经研究，决定从11月20日开始，对全院办公家具进行清查，并建立新的家具账目。具体方案如下：

一、组织领导

成立办公家具清查及建账工作领导小组。组长由副院长董延寿、袁静波担任，副组长由国有资产管理处处长刘龙、后勤管理处处长王洛及各部门行政主管担任；领导小组下设办公室，由后勤管理处副处长刘琳担任主任；成员由后勤管理处房产科科长郝建利及各部门资产管理员担任，负责具体清查及建账工作。

二、实施方法

按照先自查再抽查对账，最后建账的方法实施。

(一)自查

各部门对照办公家具账目对本部门所有办公家具进行自查，自查的主要内容为：

1、账上办公家具的数量是否与实际数量相符、相关信息是否与实际相符（包括使用人、存放地点等），如果不相符，按实际情况重新填写，建立新的家具账目。

2、账上办公家具的数量如果有减少的，要搞清减少家具的去向，如果是移交给其他部门了，要填写《洛阳理工学院办公家具移交明细表》；如果丢失，要填写《洛阳理工学院办公家具丢失明细表》。

（二）抽查对账

由后勤管理处房产科根据各部门的自查情况，与各部门资产管理员一起对各部门办公家具实际使用情况进行抽查对账。

（三）建账

根据抽查和各部门自查情况重新建立新的办公家具账目。以后各部门的办公家具将依据新账目进行管理和使用。

三、时间安排

11月20日至12月5日为自查阶段。各部门自查结束后，于12月5日下午下班前将自查情况报后勤管理处房产科。

12月6日至12月31日为抽查对账阶段。

2009年1月1日至1月10日为建账阶段。由后勤管理处房产科根据自查和抽查情况重新建立新的办公家具账目。

四、要求

各部门行政主管为本部门办公家具管理和使用的第一责任人，要本着对部门负责、对学院负责的态度，高度重视这次办公家具清查及建账工作，并指定专人完成领导小组布置的各项任务。

附：洛阳理工学院办公家具移交明细表、洛阳理工学院办公家具丢失明细表。
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