2014年学校设备清查工作通知
各院（系）、处、部：

为了规范学校仪器设备的管理工作，做好2015年迁往临港校区的前期准备工作。经学校研究决定，近期在全校范围内，开展2014年度教学设备清查工作。

具体工作安排如下：
1、 设备清查内容
1、 设备清查范围。全校凡属固定资产的教学、行政仪器设备，以实验室与资产管理处（以下简称资产处）下发的“2014年设备清查分户明细账”为准（在“资产处网页、文件下载”处下载），完成设备清查工作。

2、 设备清查内容。设备清查工作首先要求账物相符，有问题标注说明；第二按搬迁临港校区的需求，确定留用设备、报废设备、报失设备，为明年设备搬迁工作做好准备。
（1） 确定留用设备。指该设备需搬迁到临港校区继续使用，或还能使用一段时间。

（2） 确定报废设备。指该设备已损坏无修理价值、属淘汰，或今后不再使用的设备。确定时请注意严格掌握设备报废的规定，不得随意定为报废设备（如发生可用设备列入报废，该部门两年内不予购置同类设备）。对下学期还使用，但不搬迁到临港新校区的设备，按报废设备处理。
（3） 确定报失设备。指经认真清理，仍无法找到的属遗失，可列为报失设备。
3、“2014年设备清查分户明细账”，按部门、使用地点、设备分类、设备编号的顺序排列。设备清查的结果，在表格“留用”、“报废”、“报失”栏目中填写“√”。
2、 设备清查工作要求

1、 设备清查工作时间安排。2014年11月10日——2014年11月28日。

2、 以“2014年设备清查分户明细账”为依据，各院/系、部门的负责人应统筹安排，做到认真、仔细、逐件清点核查每一件设备。

3、 做到：账物相符，有物有账，无遗漏设备。对有账无物、有物无账的设备，必须按要求登记在表格中，并说明情况。
4、 对“留用设备”、“报废设备”、“报失设备”的确定必须慎重、规范，各二级学院的主管领导必须严格审核。
3、 设备清查结果
1、 各部门将清查完毕的“2014年设备清查分户明细账”，在11月28日前汇总交资产处（行政楼411房间），联系电话：68130032。
2、 各部门务必保留“2014年设备清查分户明细账”清查备份，作为2015年临港校区设备搬迁的依据。

3、 资产处将配合各部门做好报废设备的回收工作。

4、 资产处将配合各部门开具报废物资申请单，办理报失手续。

4、 注意事项
1、 报废和报失设备的确定必须慎重（报废涉及今后的购置；报失涉及到赔偿）。
2、 凡本学期内未完成报废、回收工作的设备，视作“留用设备”处理。各部门负责搬迁到临港校区。
实验室与资产管理处

2014年10月28日

