新疆农业大学财务处财产清查制度

    第一条  财产清查是通过实地盘点、核对、查询，确定各种财产物资、货币资金、往来款项的实际结存数。并与帐存数核对，以保证帐实相符。

    第二条  财产清查的范围

    一、固定资产（包括租入和租出的）、材料、专项物资（包括在途、委托外单位加工和保管的）、在产品、半成品、产成品、商品等。

    二、库存现金、银行存款、专项存款、银行借款、有价证券等。

    三、债权、债务等各种往来结算款项

    第三条 财产清查按清查的范围可分为全部清查和局部清查。全部清查一般是在期终结算时进行，对所有财产进行全面盘点和核对；局部清查是对一部分财产进行的清查，一般对具有流动性或容易短缺的材料、在产品、产成品等，根据实际需要在年度内轮流盘点或重点抽查；对各种贵重物资，每月都要清点一次；对库存现金每日终了进行清点。

第四条  财产清查还可以进行定期清查和不定期清查，可以是全部清查，也可以是局部清查。开展财产全面清查时，应成立由学校领导、财务处、资产处、专业人员组成的财产清查领导小组，对清查工作进行指导；开展局部清查也要由专人负责，制定好清查计划，确定相关人员的分工和职责，使清查工作不重复、不遗漏。

    第五条  财产清查的准备
   一、财务部门应将截止日期前发生的收付款项、库存物资的增加、减少，根据原始凭证填制记帐凭证，全部登记入帐。总分类帐，明细分类帐，银行存款和现金日记帐均结出余额。
   二、物资管理部门应根据实物收发凭证全部登记实物明细帐进行核对，保证帐证和帐帐之间相互一致。
    三、财务部门的各类物资明细帐应与有关物资管理部门的实物明细帐进行核对，保证帐证和帐帐之间相互一致。
    四、物资保管人员将各项实物进行清理，排列整齐，并分别挂上标签，标明实物的规格和结存数量。
    五、在清理地点准备好各种必要的度量衡器具，并对它进行详细的检查，以保证计量的准确性。
    第六条  财产清查的方法
一、对实物的清查一般采取实地盘存法，清查的内容和方法如下：

   （一）查明每种实物的名称、规格，要以财产目录和材料目录上所规定的名称和规格为准，不得任意变更。

   （二）对于固定资产、材料、专项物资等要逐一盘点来确定其实物数量。
   （三）对于包装完整的材料或产成品，可以采用点数抽查的方法。
   （四）对于无法逐一清点的大宗散置物品，如煤炭、矿砂等，可通过技术测定来确定其数量。
   （五）有些财产物资不仅要清查其数量，还要用一定的技术方法来检查其质量。
    （六）对于各种实物的盘点都要填制“盘存单”；填明各种物资的名称、规格、数量、单价、金额；盘存单上要有盘点工作人员和原来的实物保管人共同签章。
   （六）盘存单送交校财务部门后，财务部门应根据盘存单上所记录的各种物资的盘点数量，及时与帐面上的结存数量进行核对，并编制“帐存实存对比表”，作为调整帐簿记录的原始依据，分析帐实存在差异的原因，查明责任。对委托外部加工的材料、出租的固定资产、包装物等也应与有关单位进行核对，查明帐实是否相符。
    二、对库存现金的盘点采取实地盘存法。盘点时现金出纳必须在场，以便分清责任。对现金的盘点一般在一天的业务结束之后进行，也可进行突击抽查。不允许以白条抵充现金，不得超过库存限额，现金盘点的结果应编制库存现金查点表。对有价证券（包括国库券、重点建设债券、股票等）的盘存，可按照现金盘存办法进行。
    三、银行存款的清查
    对银行存款的清查主要方法是与银行核对帐目。根据银行对帐单与本单位的银行存款日记帐逐笔进行核对，查明双方的帐目是否相符。核对过程中存在的未达帐项主要有以下四种情况：
    1．单位已入帐，而银行尚未入帐的收款款项；
    2．银行已入帐，单位未入帐的付款款项；
    3．单位已入帐，银行尚未入帐的付款款项；
    4．银行已入帐，单位尚未入帐的收款款项。
    财务部门应根据以上四种情况编制“银行存款余额调节表”，使双方调整后的余额相等。
    四、应收帐款的清查办法
    债权、债务等各项往来款项的清查主要是采取与对方核对帐目的办法。单位在保证帐目正确、完整的基础上，编制“往来款项对帐单”，一式两份，一份自留，另一份给对方，双方核对结果相符，在对帐单上盖章交给财务部门。如果数字不相符，应注明情况，退回单位，查明原因。如存在有争议的金额、无法收回的金额，应按照有关规定进行帐务处理。
    第七条  对财产清查中存在的问题，要按照国家有关政策、法规和制度认真处理。
    1．在财产清查中确定的财产物资的盘盈、盘亏，应进一步查明原因，明确责任，分别处理。
    2．属于定额之内或自然原因引起的盘盈、盘亏，可根据规定手续及时转帐。
    3．属于管理不善造成的损失，应会同有关部门或报送有关部门依法处理。
4．对清查中发现的不需用的固定资产和超储积压的材料物资，报经审批后，应及时调出、出售或作其他处理。
5．对清查中发现的财产管理制度和会计工作中存在的问题，应认真总结经验教训，及时加以改进。
