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贵州省博物馆
资产清查及鉴证工作方案

我馆拟对展区基本陈列展览拆除涉及的博物馆展区的装饰装修及设备类资产进行清理涉及资产原值47,356,102.60元，现制定工作方案如下：
本次方案总体思路为通过综合研判的方式将涉及资产划分为长期待摊投资及固定资产两部分，然后根据《政府会计制度》及《固定资产管理办法》等的要求分类进行账务处理资产核销，具体步骤如下：
步骤一、资产账面清理及研判分类（10工作日）
根据我馆账面核算情况以及拟清理资产清单，全面、系统地收集各类基础资料，资料具体包括单位最新的固定资产卡片电子版和纸质版清单；涵盖固定资产相关科目的单位财务会计账簿，例如总账、明细账等；检查单位财务账面与固定资产卡片系统固定资产情况，核查两者是否一致，若不一致，则需检测分析差异原因，存在错漏的及时调整，确保两者相符。对固定资产卡片系统中信息不完善的资产，必要时追溯查询其资产最初入账时的原始凭证，如购置发票、合同、验收单、调拨单等完善资产信息。
同时，根据原始资产清单及工程量清单等资料，将符合《政府会计制度》中关于长期待摊投资定义的支出进行归集，做到底数清、有来源。
时间预算：根据单位资产总量，该阶段预计时间为10个工作日。
步骤二、固定资产卡片拆分及完善（10工作日）
经前期实地了解，我馆在进行新馆固定资产卡片录入时，仅根据决算审计报告以1张卡片的形式进行资产录入，导致资产账面核算不够规范，本次清查拟针对新馆建设形成资产按照决算报告及资产实际使用管理情况进行梳理，同时进行固定资产卡片拆分及完善，确保我馆资产账实、账账相符；将第一步合理归集及区分出来的长期待摊投资资产同步核销资产卡片，并形成响应的资产清单，做好长期待摊相关账务处理当期前期数据准备工作，以使后续的资产摊销工作有理可依、有据可查。
时间预算：根据单位资产总量，该阶段预计时间为10个工作日。
步骤三、实物清查盘点（25工作日）
该步骤仅对前两步核查、拆分出来的固定资产进行，具体如下：
1.制定盘点计划
依据前期整理和初步核对的资产清单，重点关注资产的使用部门归属、具体存放地点等关键信息，结合单位的实际情况，科学合理地拟定详细的资产盘点实施计划。这个计划包括盘点的时间安排、人员分工、各部门/区域的盘点顺序、采用的盘点方法、盘点表单的设计等内容。在计划拟定完成之后，需要及时与单位指定的清查对接人员进行充分沟通，听取对方的意见和建议，并根据反馈对盘点计划进行必要的修改和调整，以确保计划具有可行性和操作性。
时间预算：根据单位资产总量，该阶段预计时间为1个工作日。
2.实地盘点实施
严格按照最终确定的盘点计划所规定的时间节点和步骤，按期组织清查人员开展资产实地盘点工作。为了提高盘点效率并且落实责任，固定资产盘点工作以单位拟清查资产清单作为清查范围，以展陈管理部门及资产管理部门作为管理主体，对拟清查资产按照清单进行逐项盘点，确保不会重复也不会遗漏。
时间预算：根据单位资产总量，该阶段预计时间为15个工作日。
3.差异资产记录
在资产盘点过程中，对暂盘盈、暂盘亏资产，详细记录它们的资产标签（如有）、资产名称、品牌型号规格、当前实际使用人、具体存放地点等信息。
时间预算：根据单位资产总量，该阶段预计时间为5个工作日。
4.临时标签管理
对于已经完成实地盘点的各项资产（包括账内已确认资产和暂盘盈资产），为避免在后续清查工作过程中因为资产移动、使用人员临时变更或者其他原因导致对同一资产进行重复盘点或者漏盘的情况发生，立即为它们粘贴统一制作的临时盘点标签。临时标签上包含足够的标识信息，例如资产编号、盘点批次等。为后续正式资产清查结果确认工作提供稳定和清晰的实物指向基础。
时间预算：根据单位资产总量，该阶段预计时间为15个工作日，该步骤与步骤2存在时间重叠，可同步开展。
5.信息整理与初步匹配
在完成对单位所有固定资产的实地盘点工作之后，清查人员需将从固定资产卡片清单及财务账簿中获取的资产账面信息，例如资产编号、名称、规格型号、原值、累计折旧、净值、购置日期、使用部门、责任人等，与实地盘点过程中统计的实物资产信息，特别是暂盘盈、暂盘亏资产的相关信息，像实际盘点的资产名称、规格、品牌、存放地点、使用人、状态等进行系统整理和逐一比对匹配。
时间预算：根据单位资产总量，该阶段预计时间为5个工作日，该步骤与步骤3可同步开展。
6.结果反馈与沟通
初步完成账实信息匹配工作之后，清查人员及时将盘点及匹配的阶段性结果向我馆进行全面反馈和详细沟通。反馈的内容至少应该包含已成功匹配的资产明细台账（标明账面信息与实物信息的对应关系）、资产盘亏明细台账（列出账面有记录但实无对应资产的详细情况及初步原因分析）、资产盘盈明细台账（列出实有但账面无记录的资产详细情况）、以及初步判断为已达到报废条件、需要后续出具资产损失鉴证报告的资产明细台账等。
时间预算：根据单位资产总量，该阶段预计时间为5个工作日。
三、出具清查报告及鉴证意见（10工作日）
在全面完成资产盘点、账实匹配调整及复核等全部清查工作之后，撰写并出具详细的资产清查结果报告。报告内容应该清晰、准确、全面地反映以下核心信息：本次固定资产盘点的总体情况及详细结果；资产盘亏、盘盈的具体明细、数量、金额、形成原因分析及处理建议；需要进行报废处理并已出具资产损失鉴证报告的资产明细及其鉴证结果等。
时间预算：根据单位资产总量，该阶段预计时间为10个工作日。
四、按程序申请处置
1.完成资产清查及相关审计报告后，协助我馆根据《贵州省省级行政事业单位资产清查核实管理办法》《贵州省省级行政事业单位国有资产处置管理办法》等的处置要求完善资产处置流程。
2.为我馆拆分核算为长期待摊投资的支出编制分类明细表、待摊投资分摊表等基础资料，以便我馆进行后续账务处理。
时间预算：根据单位资产总量，该阶段由于涉及审批流程及审批部门较多，无法准确预估时间，贵公司需承诺完全配合我馆进行相关程序，至项目得到财政部门批复为止。
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