	检查项目
	检查内容
	材料
	有关问题处理

	规章制度建立
与执行
	如：内部管理制度、管理员职责、购置计划调研论证报告、大型精密仪器设备操作规程及技术档案建设、万元以上设备专管员制度落实情况、资产交接材料完整、资产清查盘点档案的建立情况等（包括实验室仪器设备使用记录簿、维修登记簿、低值易耗品等使用登记情况）。
	根据自查内容准备相关材料备查，无需上报。
	各单位要依据学校资产管理制度认真对照检查，整改落实，结合本单位实际制定或完善本单位资产管理实施细则。

	账物卡检查
	使用《滨州学院固定资产管理系统》导出本单位截止2021年12月31日《资产清查盘点明细表》，以账查物，以物对账，账、卡、物、使用人、存放地点等相符情况。各单位要按照要求逐件进行核对。
	《资产清查盘点明细表》，只提交电子版。
	对于账实不符的情况，由单位按程序及时调整，包括办理调账手续或调拨实物、资产使用人、存放地点信息变更。

	账外资产、闲置资产等检查
	账外资产（含登记备案资产）、闲置资产、丢失损毁资产、资产完好等情况；
	《2021年度资产盘盈表》、《2021年度资产盘亏表》、《2021年度闲置待调剂资产汇总表》、《登记备案资产明细表》、说明情况及处理意见需同时提交电子版和纸质版。
	各单位要书面说明情况，写出盘盈、盘亏、闲置原因及处理意见，党政负责人签字、单位盖章，并填写附件2—5。（附件5只需填报2020年度新增的备案资产，往年度已填报的备案资产如没有变化的不需再上报）。

	捐赠资产检查
	捐赠资产产权是否明确，捐赠是否有协议，捐赠资产是否如实上报合作发展处并登记入固，未入固的捐赠资产是否报合作发展处登记备查，未入固的原因，各单位根据实物及《固定资产管理系统》进行检查。
	捐赠实物明细表以各单位上报给合作发展处的为准。
	根据合作发展处《关于对捐赠实物办理入固手续的通知》及时办理入固。

	资产信息检查
	资产名称（完整准确中文名称）、型号规格、品牌、生产厂家、销售商是否有错填、漏填项；人员调动、调离、退休后是否及时更新数据，是否办理资产交接。
	根据《固定资产管理系统》中本单位入固资产逐项自查。
	对自查中发现的问题，各单位要边查边改，及时补充信息、调整变更信息、修正错误信息。

	资产条码检查
	固定资产标签（或条形码）是否齐全，每件资产标签(或条形码)是否粘贴规范到位。
	逐件资产检查。
	通过自查查漏补缺，及时打印并粘贴
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