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资产管理处抽查、复核工作安排
一、盘点工作
（一）抽查内容
1.被查单位资产清查工作方案、人员配备与分工；
2.工作方法、进度和成效；
3.对账实不符等情况的处理及改进建议。
（二）抽查与复核方法
1.查工作安排记录与相关文件资料；
2.查看账册准备与清查记录；
3.并抽查3-4个重点人员和3-4个场所的资产与清查记录的符合情况。
（三）抽查过程中的相关问题
1.抽查过程中应记录相关诉求、建议，并分类整理；
2.现场不对资产损失作出处理决定；
3.记录各单位工作中好的做法和不足之处，以及资产管理员的工作态度、责任心等方面情况。
二、绩效评价工作
（一）查看内容
1.使用记录、维修记录；
2.操作规程、上岗培训记录、安全日志等管理材料；
3.对外服务收益凭证；
4.基于设备产生的科研、教学等方面的成果、奖励。
5.设备功能升级、开发资料等。
（二）复核方法
1.根据其自评分，逐项核对佐证材料；
2.功能开发的复核，应在条件允许的情况下，结合说明书进行演示。
（三）其它
1.记录设备闲置的具体原因；
2.总结导致设备使用绩效不高的体制机制问题。

三、抽查与复核工作分工
	组别
	负责人
	被抽查单位

	第一组
	吕凤亚
	被查单位资产管理员及勤工俭学学生1名
	机械学院

	第二组
	高修坦
	
	化学化工学院（含团队）、资源与环境工程学院

	第三组
	郑恩兴
	
	材料学院（含团队）、汽车学院、艺术学院

	第四组
	王华
	
	电信学院（含团队）、计算机学院

	第五组
	杨楚明
	
	数理学院、信息中心（含多媒体教室）

	第六组
	王雪
	
	管理学院、经济学院、资产处

	第七组
	韩晖
	
	文旅学院、外国语学院、图书馆

	第八组
	韩俊芬
	
	职教学部、教育学院、国际教育学院

	第九组
	马睿
	
	学工处（含创业中心）、团委、体育部

	第十组
	陈霞
	
	后服总公司（含学生宿舍）、教务处

	第十一组
	张书凤
	
	工程实训中心（分析测试中心）、院办
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