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                   重庆市渝中职业教育中心   财产物资清查制度     一、财产物资的清查范围   学校的银行存款、现金、其他货币资金和所有的固定资产（如房 屋、车辆、电脑、空调机、音响设备等）及办公用品（如办公桌椅、 文件柜、沙发等）。   二、财产物资的清查组织形式   由校长（或分管校长）、总务主任（或后勤组长）、会计人员和固 定资产管理人员组成财产物资清查小组，由校长（或分管校长）任组 长，其余人员任成员。   三、财产物资清查期限   每年进行一次财产物资清查，时间在每学年结束时进行。   财产物资清查的方法   采取集中、全面、实地清查的方法进行，由清查人员填表、造册、 签字并盖章。 据此进行帐务调整。   四、财产物资清查的处理办法   1 、对属于使用时间较长而自然损耗的，由清查小组研究同意，   并 提出处理意见，学校自行帐务处理，报主管 部门备案。   2 、对不属于自然损耗的财产物资，应报上级主管 部门同意后方 能进行帐务处理。   3 、对工作不负责任或故意破坏而使财产物资造成损失的，应追 究其责任并给予一定的经济赔偿。   五、 奖励办法   在财产物资清查的基础上，学校可进行考核、评比，对管理较好 的部门或个人给予适当的表彰和奖励，对管理较差的给予批评、教育， 以便进一步加强管理。       重庆市渝中 职业教育中心    
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财产物资清查制度


一、财产物资的清查范围


学校的银行存款、现金、其他货币资金和所有的固定资产（如房屋、车辆、电脑、空调机、音响设备等）及办公用品（如办公桌椅、文件柜、沙发等）。


二、财产物资的清查组织形式


由校长（或分管校长）、总务主任（或后勤组长）、会计人员和固定资产管理人员组成财产物资清查小组，由校长（或分管校长）任组长，其余人员任成员。


三、财产物资清查期限


每年进行一次财产物资清查，时间在每学年结束时进行。


财产物资清查的方法


采取集中、全面、实地清查的方法进行，由清查人员填表、造册、签字并盖章。据此进行帐务调整。


四、财产物资清查的处理办法


1、对属于使用时间较长而自然损耗的，由清查小组研究同意， 并提出处理意见，学校自行帐务处理，报主管部门备案。


2、对不属于自然损耗的财产物资，应报上级主管部门同意后方能进行帐务处理。


3、对工作不负责任或故意破坏而使财产物资造成损失的，应追究其责任并给予一定的经济赔偿。


五、奖励办法


在财产物资清查的基础上，学校可进行考核、评比，对管理较好的部门或个人给予适当的表彰和奖励，对管理较差的给予批评、教育，以便进一步加强管理。
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