附件2：

关于自查报告的几点说明：
学院或部门的自查报告需要包含以下内容：
1、采用的自查方式
2、自查情况分类统计和汇总，格式如下：
	设备总台件数
	

	设备总金额
	

	账物相符设备台件数
	

	账物相符设备金额
	

	领用人非本部门设备台件数
	

	领用人非本部门设备金额
	

	待查设备台件数
	

	待查设备金额
	

	报失设备台件数
	

	报失设备金额
	


填表说明：
设备总台件数=账物相符的设备+领用人非本部门的设备
+待查设备+报失设备
3、对自查中发现的问题所采取的处理措施，待查和报失的原因分析等。
4、如有领用人非本部门、待查或报失的设备，请在自查报告最后附上领用人非本部门、待查或报失的设备清单。报失设备必须同时提交报失报告，学校将根据报失报告认定并追究相关人员的责任。
设备清单格式如下：
	资产编号
	资产名称
	单价
	使用人
	使用部门
	购置日期
	型号
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	


5、纸质的自查报告必须由学院或部门的主管领导、固定资产管理员签名，并加盖学院或部门的公章。同时提交一份电子版的自查报告
6、请提交一份电子版设备清单。
请固定资产管理员进入“仪器设备与实验室管理平台”——“资产管理系统”，从“资产查询”页面，将本部门现有入账日期在2016年3月31日以前的设备导出到excel，再根据需要对字段进行适当的调整。但设备清单必须包含下列字段：
资产编号、资产名称、单价、使用人、使用方向、使用管理部门、存放地点、购置日期、入账日期、型号、规格等。
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