
资产负债清查工作报告 资产清查工作报告
(实用6篇)

在经济发展迅速的今天，报告不再是罕见的东西，报告中提
到的所有信息应该是准确无误的。掌握报告的写作技巧和方
法对于个人和组织来说都是至关重要的。下面是我给大家整
理的报告范文，欢迎大家阅读分享借鉴，希望对大家能够有
所帮助。

资产负债清查工作报告 资产清查工作报告篇一

（一）资产清查基准日：根据财政部《关于开展全国行政事
业单位资产清查工作的通知》（财办〔xx〕51号）要求，此次
行政事业单位资产清查基准日统一确定为12月31日。

（二）资产清查范围：对市建材所12月31日单位的基本情况、
财务情况以及资产情况等进行全面清理和清查。

首先，我所成立了由李所长任领导小组组长的资产清查工作
领导小组及具体负责资产清查日常工作的办公室（以下简
称“资产清查领导小组”和“资产清查办公室”）。并依照
国家和省市有关资产清查政策、制度及相关文件，结合我所
实际情况制定了具体的工作计划和实施方案。

其次，组织人员按照具体的工作计划和实施方案开展了资产
清查自查工作。主要对单位基本情况清理、账务清理、财产
清查。

（3）财产清查是对各项资产和收入进行全面的清理、核对和
查实。

财产清查按照实物盘点同核实账务相结合、清理资产同核查
负债与净资产相结合的原则，主要对单位的固定资产、流动



资产、对外投资、无形资产、负债以及单位收入和支出情况
进行了全面的清查。

在清查中，做到清查全面彻底、不重不漏，账实相符，切实
摸清了“家底”；对清查核实的固定资产，已按照有关制度
规定建立健全了固定资产明细帐和固定资产卡片；对资产清
查工作中发现的各项资产盘盈、盘亏、损失和资金挂账等问
题，坚持实事求是的原则，如实反映存在问题，提出了处理
建议，已专项上报资产清查领导小组，经所资产清查领导小
组第二次讨论通过，最终确认资产损失共696423.36元，其中
流动资产损失536825.55元，固定资产损失159597.81元；对
资产清查工作中发现的问题，依据资产清查政策和有关财务、
会计制度，进行分类整理并收集了合法证据，以备中介机构
进行鉴证；填制了《行政事业单位资产清查工作基础表》，
编制了《行政事业单位资产清查报表》等清查报表资料，撰
写了《行政事业单位资产清查工作报告》，并将清查结果在
本单位进行了不少于5个工作日的公示。

资产清查工作中存在的问题主要是未认真清理产成品，未整
顿实物管理现场。

（一）单位清查出的资产损失情况：经所资产清查领导小组
第二次讨论通过，最终确认资产损失共696423.36元，其中流
动资产损失536825.55元，固定资产损失159597.81元。

（二）经经纬会计师事务所专项审计确认资产损失
共696423.36元，其中流动资产损失536825.55元，固定资产
损失159597.81元。（详见专项审计报告）

（一）存在的实际问题：

1、未建立资产的购置、验收、保管、使用等内部管理制度；

2、未指定专人妥善保管和维护资产；



3、实物资产堆放杂乱，未认真清理资产，未整顿实物管理现
场；

4、帐务处理不及时。

（二）原因分析：

1、单位科技产品停产多年，因资金困难，未及时对资产进行
维修和维护；

2、未建立资产的购置、验收、保管、使用等内部管理制度；

（三）改进措施：

1、建立资产的购置、验收、保管、使用等内部管理制度；

2、指定专人妥善保管和维护资产；

3、认真清理资产并整顿实物管理现场；

4、及时按规定程序处理帐务。

资产负债清查工作报告 资产清查工作报告篇二

(一)资产清查工作基准日：20xx年12月31日;

2、建筑物基本情况：清查前、后金额、数量，产权证办理情
况等;

3、其他重要固定资产情况。

2、固定资产折价：固定资产折价后，原账面值、折价后金
额(报表账面值)、减值额情况。

3、损益和折价减值处理意见：根据损益原因及行政事业财务



制度，单位对盘盈资产、损失资产和资产折价减值额提出处
理和账务调整意见。

(三)单位非转经资产状况：出租、出借等资产数额、年收益
及收缴情况，对处投资金额、股比、年收益及收缴情况等。

(四)产权异议资产情况：数额、形成原因、现使用状况、单
位处置意见。

(五)已使用未转固定资产房屋建筑物清查结果、工程完成时
间、结(决)算情况、未转原因等。

单位分别就资产清查暴露出来的资产和财务管理中存在的问
题、原因进行分析，并提出改进措施。

主要负责人签字： 主要负责人签字： (经审核，同意转报)
(清查结果属实，同意报送)

×年×月×日 ×年×月×日

(一)土地、房屋及构筑物类资产总建筑面积9697.18平方米，
价款总额10005705.78元。

(二)通用设备类资产总额3447143.52元，其中：台式计算
机74台，金额363560元;便携式计算机26台，金额182542元;
汽车类8辆，金额1254411元;打印机56台，金额213076元;空
调设备41台，金额为220656元;扫描仪38部(包括手持扫描枪)，
金额104044元;摩托车34辆，金额20xx20元;电动自行车1辆，
金额4550元。

(三)专用设备类资产总额44154.67元，其中：体育设备 6台，
金额37794.67元;其他专用设备1台，金额6360元。

(四)办公家具、用具类资产总额472741.88元，其中：文件



柜3组，金额2150元;保险柜2个，金额11600元;厨房用具5套，
金额7520元;沙发31套，金额69503元;台、桌类98张，金
额205160元;椅凳类56张，金额31230元;其他固定资产3件，
金额12372.88元。

(一)成立清理工作领导小组。为扎实开展此次固定资产清理
检查工作，我局迅速成立了以局长为组长、分管财务的局领
导为副组长，办公室、信息中心、监察室等部门有关人员为
成员的资产清理检查工作领导小组，并确定联合清理工作方
案，确保清理工作有组织、有计划的开展。

(二)仔细核对相关账证。清理过程中，工作小组成员认真检
查各类固定资产登记卡、登记台账等账证资料，核对资产管
理卡片与会计账簿，收集与资产清理有关的数据，按卡片、
会计凭证、原始凭证有序规整，核实账、卡是否一致。

(三)扎实开展实地核查。为重点做好实物清点工作，我局工
作组的成员深入各部门，逐一对照固定资产台账进行实物清
点，并根据实际情况对台账、卡片登记有出入的地方进行修
改，对未做登记的固定资产进行补登记，确保帐实相符。

(四)核查资产管理制度落实情况。在清理过程中，我局重点
对固定资产的采购、领用、移交和报废等工作进行自查，检
查固定资产卡片是否及时制作，各部门、人员领用固定资产
的手续是否完备，报废是否按照规定手续进行处理。

(一)管理信息更新不及时。主要是人员岗位变动时，有的部
门未能履行移交手续或及时告知资产管理部门，导致资产卡
片信息更新不及时。

(二)资产调拨手续不完备。主要为省局与我局之间调拨资产
的口子多，调拨手续不完备，导致部分资产部无法登记入账，
容易造成资产管理上的漏洞。



(三)资产报废处置不及时。由于固定资产管理员更换较频，
前后工作脱节，导致许多达到报废年限标准或严重损害且无
修复价值的固定资产，没有及时处置，致使我局资产账面价
值大，但资产实际使用率不高。

(一)进一步建立和完善固定资产管理制度。针对目前固定资
产管理中存在的问题，制定、完善相应的管理制度，建立使
用台账，进一步明确相关部门和人员的管理职责;加大对闲置
房产的管理力度，定期开展巡查与清扫工作，谨防出现安全
隐患。

(二)加强固定资产的跟踪管理。及时掌握固定资产的存量、
增量以及入账情况，认真做好资产登记管理工作，定期对资
产进行盘点，核对账、卡、物，确保账账、账卡、账物相符。

(三)及时处置报废资产。根据清理检查结果，对达到使用年
限标准且损毁无用的资产，严格履行资产报废审批手续，依
法依规进行处置，进一步提高资产使用效率。

资产负债清查工作报告 资产清查工作报告篇三

(一)工作目标：摸清学校资产的“家底”，如实反映学校的
固定资产管理状况，进一步加强对国有资产的监督管理。

(二)清查日期：此次清查工作，以20xx年x月x0日为资产清查
结束日。

(一)资产清查领导小组：

组长：吴自范

成员：王芳李丽王超相振贞王增芬王曙光李春凤王桂兰于秀
玲孟莹



(二)职责：

二是对资产清查中发现的重大问题进行研究和处理;

三是审核确保本校资产清查最终结果。

(1)马钦东：土地房屋及附属设施。

(2)王增芬：负责教学仪器设备清查。

(x)王曙光：负责电教设备清查。

(4)王桂兰：负责图书资料等清查。

(5)相振贞：负责办公家具清查

(6)于秀玲孟莹：负责音、体、美器材清查

(7)王超：具体负责数据的整理，电脑操作等。

(一)第一阶段为准备阶段(20xx年x月28日)

1、学校成立资产清查领导小组，明确职责;

(二)第二阶段为实施阶段(20xx年x月28日—x月x0日)

1、部门自查，由各部门负责人分别完成这次资产清查工作，
对各项资产、各项资金进行清查、登记、核对;对清查结果和
查出的问题进行更正。

2、资产清查工作领导小组组织核实、验收。

(三)第三阶段总结情况和整改(20xx年x月x1日)

2、针对学校在财产管理和财务管理中存在的问题，清查工作



领导小组要督促其限期整改。

(一)这次资产清查应做到全面彻底，不重不漏，帐实相符，
通过核实“家底”，找出学校管理中存在的问题，以便于完
善制度，加强管理。

(二)对于固定资产清查，重点做好“帐、物、卡”相符、帐
实相符。

(四)固定资产第三类、第八类实行一物一卡。

资产负债清查工作报告 资产清查工作报告篇四

为规范和加强资产管理，全面摸清家底，建立健全监管系统，
实现资产管理与预算管理、财务管理相结合，完善管理制度，
维护资产的安全与完整，全面提高资产的使用效益，近日，
璜山镇中心卫生院根据上级部署，决定对本院资产进行全面
清查。

卫生院成立由院长任组长，分管副院长任为组长，各科室负
责人为组员的资产清查工作领导小组，院长作为资产清查的
第一责任人，切实履行管理职责。各组员负责领导和实施本
科室的资产清查工作，确保资产清查结果的真实可靠。领导
小组下设办公室，结合本院实际制定资产清查的实施方案，
并做好组织协调、宣传发动、审核汇总等工作。

本次资产清查以20xx年12月31日为基准日。清查范围包括临
床、医技、行政、后勤等所有科室，以及下属各社区卫生服
务站。主要内容包括基本情况清理、账务清理、财产清查和
完善制度等工作。具体分为前期准备、宣传发动、科室自查、
填报报表、账实核对、中介机构审计、账务处理、总结整改
完善制度等八个环节。时间安排上分为准备阶段，实施阶段，
核实总结整改阶段，整个工作由20xx年4月起至20xx年10月
结束。



资产清查中要坚持实事求是原则，严肃财经纪律，如实反映
资产情况和存在的问题，不得虚报瞒报。由于此项工作时间
紧、任务重，相关科室要充分发扬“吃苦”精神，摸清家底
情况，切实保证卫生院实际账目及资产数据的准确无误。

按照“统一政策、统一方法、统一步骤、统一要求和分级实
施”的原则，开展全院资产清查工作，要求各科室予以认真
落实和配合。

（一）全面摸清家底。对我院基本情况、财务情况以及资产
情况等进行全面清理和核查，真实、完整地反映我院的资产
和财务状况，为加强国有资产监督管理，促进资产管理与预
算管理有机结合奠定基础。

（二）完善监管系统。通过资产清查，建立我院资产管理基
础数据库，充实国有资产管理信息系统，建立和实施资产动
态网络化管理，为加强财政资产管理和预算管理提供数据支
撑。

（三）实现两个结合。建立资产管理与预算管理，资产管理
与财务管理相结合的工作机制，为编制年度预算、加强资产
收益管理、规范收入分配秩序创造条件。

（四）完善管理制度。根据资产清查发现和暴露的问题，全
面总结经验，认真分析原因，研究制定切实可行的措施和办
法，进一步完善我院国有资产管理制度。

（一）在“陕西中医药大学附属医院国有资产管理委员会”
的领导下，由计划财务科和国有资产管理科牵头负责组
成“国有资产清查核查小组”对全院管辖各科室开展资产清
查核实工作，办公地点设在国有资产管理科。

（二）我院资产清查结果按规定报送上级主管部门。资产清
查数据应与同年度资产报告数据、财务会计决算数据进行核



对。

（三）经过清查核实后的资产，要按照财政部的统一要求建
立健全账卡，完善管理信息，并按照《行政事业单位国有资
产管理信息系统管理规程》规定，将相关信息录入信息系统。

（四）针对资产清查过程中发现的问题，及时了解、解决并
如实上报，必要时可委托社会中介机构进行专项审计或复核。

（五）我院在此次资产清查工作的基础上，建立完整的国有
资产基础数据库，对资产变化情况做到及时更新，按时上报；
逐步实施资产网络化建设，实现资产的动态管理，并建立和
完善资产与预算有效结合的激励和约束机制，防止“前清后
乱”和“清管两层皮”现象。

（六）资产清查工作结束后，我院根据《行政事业单位资产
清查核实管理办法》（财资〔20xx〕1号）和实际情况，结合
上级主管部门对资产清查结果核实的批复及时进行相应的整
改。

（一）自查阶段（20xx年4月20日—4月27日）

各资产使用管理科室的第一负责人（科主任）或保管使用直
接责任人（正、副护士长或指定的专人）按照资产清查工作
要求开展全面自查，负责组织对本科室所辖的现有资产，按
要求对实物逐个进行盘点后将自查结果按分类盘点表格（见
附件二）规定要求详实填写、签字确认并与原有账目进行核
对，按规定时间内将纸制版和电子版如实报“国有资产清查
核查小组”。

（二）核查阶段（20xx年4月28日—6月24日）

由“国有资产清查核查小组”根据《行政事业单位资产清查
核实管理办法》的规定，按照我院下发的资产清查整体工作



部署（见附件一）全面开展工作，结合各科室自查结果所填
报的盘点表和账目对其所辖现有实际资产进行核实；重新采
集和完善资产相关数据、粘贴标示牌、建立电子档案切实实现
“一物一卡一码”管理。

（三）汇总上报阶段（20xx年6月25日—6月31日）。

1、“国有资产清查核查小组”对全院占有使用的国有资产进
行全面清查工作完成后，以资产清查工作基准日（20xx年12
月31日）为时点，将盘点结果与实物核实情况上报医院计划
财务科对相关账务进行核对。按照全面彻底、应保尽保的原
则，依据基准日会计总账、明细账目对应的数据，通过资产
系统录入资产明细数据，生成资产清查报表，并按照统一格
式撰写自查总结报告。

2、我院将申报文件、资产清查报表、专项审计报告和资产清
查工作报告等材料报送上级主管部门。其中，纸质材料应当
包括正式文件、本部门资产清查汇总报表和资产清查工作报
告等；电子材料除提供纸质材料电子版外，还应当包括本部
门所属行政事业单位的资产卡片、固定（无形）资产盘点单、
资产清查明细表、资产清查报表、资产清查汇总表、社会中
介机构出具的专项审计报告等。

（一）在“陕西中医药大学附属医院国有资产管理委员会”
的领导下，由国有资产管理科、计划财务科、监察审计办公
室、干部人事科、教学科、基建办公室、设备科、后勤科等
相关部门组成“资产清查核查小组”工作机构，负责实施全
院的资产清查工作。

（二）资产清查小组成员

组长：吴磊刘国庆

组员：王玲杜梅徐雪雯郁琳刘鹏怡乔荍



韩琪杨志滨来灵敏何瑞赵天豪

（一）加强领导。各资产使用管理科室的第一负责人（科主
任）是该科室固定资产管理第一责任人。负责督促保管使用
直接责任人（各科正、副护士长或指定的专人）按通知要求
在规定的时间内完成本部门的资产自查盘点和账目上报工作，
切实履行管理责任，分工明确，落实到人，保证资产自查阶
段的盘点结果真实可靠，并积极配合“资产清查核查小组”
做好核查阶段的相关工作，确保全院资产清查工作按时完成。

（二）严肃纪律。“资产清查核查小组”应坚持实事求是的
原则，如实反映资产管理情况和存在问题，不得瞒报虚报；
核查结果必须确保“卡实相符、账卡相符、账账相符”，资
产报表数据必须“真实、准确、完整”按规范报送格式，确
保签章齐全。对于资产清查工作中出现的违规违法行为，按
照相关法律法规处理。

资产负债清查工作报告 资产清查工作报告篇五

根据x区《关于开展全国行政事业单位资产清查工作的通知》
及资产清查工作的有关制度、政策，x单位已经按时完成资产
清查工作，经过我单位资产清查领导小组审核确认并承诺：
我单位资产清查结果及上报的资产清查资料真实、完整、准
确、合法。

(一)工作基准日

(二)工作起止日期

(三)资产清查户数说明

我部门参加本次资产清查的行政事业单位共xx户，其中行政
单位xx户，事业单位xx户。事业单位中：全额拨款事业单
位xx户，差额拨款事业单位xx户，自收自支事业单位xx户，



企业化管理的事业单位xx户。

(一)资产、负债和净资产情况

截止200xx年12月31日，经清查确认我单位资产总额xx万元，
其中流动资产xx万元，对外投资xx万元，固定资产xx万元;负
债总额xx万元;净资产总额xx万元。按单位性质分类：行政单
位资产总额xx万元，负债总额xx万元，净资产总额xx万元;事
业单位资产总额xx万元，负债总额xx万元，净资产总额xx万
元。

(二)单位人员情况

我单位编制为x人，其中：行政编制(含公检法)xx人，占编制
总人数的%;事业编制xx人，占编制总人数的%。

我单位在职人员为xx人，其中：行政人员xx人，占在行政编
制人数的%;事业人员xx人，占事业编制人数的%。

(三)部分资产人均占有情况

1、房屋建筑物情况。我单位办公用房建筑面积是xx平方米，
人均办公用房建筑面积xx平方米，其中：行政单位人均办公
用房建筑面积xx平方米，事业单位人均办公用房建筑面积xx
平方米。

2、车辆情况。我单位汽车共辆，其中公务用车辆。每百人平
均拥有轿车辆，其中：行政单位轿车数量辆,每百人平均拥有
汽车辆，事业单位轿车数量辆,每百人平均拥有汽车辆。

3、电子计算机情况。我单位电子计算机台，人均计算机台，
其中：行政单位人均计算机台，事业单位人均计算机台。



(四)单位资产出租、出借、担保情况

我单位出租、出借、担保资产总额共xx万元。出租、出借、
担保资产累计收益xx万元。其中：行政单位收益xx万元，事
业单位收益xx万元。

(五)已售未销帐职工住房情况

我单位已售未销帐职工住房共套，建筑面积共计x平方米，账
面原值x万元，累计折旧x万元，净值x万元。其中：单位产权
房屋套，建筑面积x平方米，账面原值x万元;单位与个人共有
产权房屋套，建筑面积x平方米，账面原值x万元;个人产权房
屋套，建筑面积x平方米，账面原值x万元。

(六)往来款项情况

我单位账面应收款(或暂付款)金额为x元，主要内容为。

我单位账面应付款(或暂存款)金额为x元，主要内容为。

(一)取得成效

(二)存在问题

(三)存在问题的原因分析(用案例进行分析)

(四)改进措施

如报表数据与决算数据有不符情况，请详细说明原因。

其他需说明的事项
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根据存货、工程物资盘点工作计划，我公司物资采购处
对20xx年末所有所属的'存货及工程物资进行盘存，盘存日期
截至20xx年16月31号;盘存小组由仓管员、财务监盘人和物资
采购监盘人组成;盘点范围：20xx年期末存货及工程物资。

本次盘存的范围为存货和工程物资，根据工作计划，组成专
人小组，对存货及工程物资进行了编码，制作存货及工程物
资盘点表，对实物盘存登记，整理盘点底稿，请见附件。

由于本次盘存的工程物资实物为零，故未制作和填写工程物
资盘存表。其中存货(有限)实物数总数为1196136.75，账面
数为1197199.75，差异1063，差异产生的原因为均为当期领
料出库但未及时做出账处理。

本次盘存账实基本一致，数据可靠。本次出现差异的情况其
实是可以避免的，请各单位、部门物资部门以后每月及时将
相关材料提供给财务，做好出账工作，避免以后出现类似问
题，财务部门也要督促和提醒物资部门，相互配合，并每月
定期盘存，做好存货管理工作。


