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4 资产清查工作范围

Ø 2019年12月31日以前，经机构编制部门批准成立的行政事业
单位和经民政部门批准成立的与财政部门发生缴拨款关系的
社会团体，均列入此次资产清查工作的范围。

Ø 行政单位附属的未脱钩经济实体，以及事业单位兴办、具有
法人资格的企业，不列入此次清查范围，但须由行政事业单
位按规定上报相关数据。行政单位填“行政单位未脱钩经济
实体基本情况明细表（财清行09-1 表）”，事业单位填“
事业单位对外投资情况明细表（财清事05-1 表） ”。

范围



4资产清查基准日

Ø 全国行政事业单位资产清查工作，根据财政部
统一规定以2019年12月31日为基准日 

基准日



4资产清查工作原则

Ø 财政部颁发的《行政事业单位资产清查工作指南》规定“对
于近三年已经进行过行政事业单位资产清查工作的地方，允
许在以前工作的基础上，按照此次资产清查的统一政策和要
求对其资产清查结果进行补充、调整，审核更新有关数据后，
汇总上报”。

Ø 按照此文件的精神，本市此次参加全国清查各单位需在2019
年清查及2019年度财务决算的基础上进行上报，对于8月1日
前情况不需再进行重新的清查工作。

工作原则



4 资产清查工作内容（对于2019年8月1日至12月31日）

Ø 单位基本情况的清理 

Ø 账务清理 

Ø 财产清查

Ø 完善制度

Ø 对于资产清查中发现的，已使用但尚未办理竣工决算手续的基建项
目，行政事业单位应按照基本建设财务管理规定及时办理竣工决算
手续，但已使用，未转固的基建项目需要填报“已使用未转固表”

注意：

      本市2019年7月31日前资产已经进行全面的清查，财政部门已经将清查结果
进行批复确认；对于06年8月1日至12月31日期间新发生的资产损溢各单位应已
按规定的程序进行逐级审批，单位得到相关批复后按文件要求在2019年12月31
日报表调整完毕。

      因此，本次清查北京市各单位截止2019年12月31日应不存在任何资产损溢情
况。

工作内容



4 资产清查工作依据：

Ø 《行政单位财务规则》、《行政单位会计制度》

Ø 《事业单位财务规则》、《事业单位会计制度》

Ø 《行政单位国有资产管理暂行办法》

Ø 《事业单位国有资产管理暂行办法》

Ø 《行政事业单位资产清查暂行办法》

Ø 《全国行政事业单位资产清查北京操作手册》

Ø  其他《行政事业单位资产清查有关制度、规定》       

资产清查工作依据



p 行政单位资产清查报表

报表：1、资产负债表（自动生成）
            2、人员机构基本情况表（手工录入）
            3、出租出借及收入情况表（自动生成）
            4、固定资产情况表（自动生成）
            5、房屋及构筑物汇总表（自动生成）
            6、大型设备汇总表（自动生成）
            7、交通设备汇总表（自动生成）
            8、占有土地汇总表（自动生成）
            9、已使用未转固房屋构筑物汇总表（自动生成）
            10、附属后行情况汇总表（自动生成）
            11、未脱钩经济实体情况汇总表（自动生成）
            12、已售未销账职工住房汇总表（自动生成）
明细表：33张清查明细表（手工录入）；

整体架构



p 事业单位资产清查报表

报表：1、资产负债表（自动生成）
            2、人员机构基本情况表（手工录入）
            3、出租出借及收入情况表（自动生成）
            4、对外投资情况汇总表（自动生成）
            5、担保情况汇总表 （自动生成） 
            6、固定资产情况表（自动生成）
            7、房屋及构筑物汇总表（自动生成）
            8、大型设备汇总表（自动生成）
            9、交通设备汇总表（自动生成）
            10、占有土地汇总表（自动生成）
            11、已使用未转固房屋构筑物汇总表（自动生成）
            12、已售未销账职工住房汇总表（自动生成）
明细表：46张清查明细表（手工录入） 

整体架构













1. 将已补充修改完成的固定资产卡片通过资产清查报表软件进

行数据提取。

具体步骤及操作方法

uu第二步、将固定资产卡片信息提取到清查明细表第二步、将固定资产卡片信息提取到清查明细表

uu第三步、补充固定资产清查明细表中卡片未反应的信息第三步、补充固定资产清查明细表中卡片未反应的信息

1. 自固定资产卡片提取到资产清查报表的数据不能全部满

足明细表需要；

2. 单位在提取卡片数据后需进一步补充固定资产清查明细

表其他信息。



注意事项：

    在清查明细表中“清查变动数”中的增加及减少数均为

“0” 、变动原因均为“无”

具体步骤及操作方法

u第四步、单位手工录入除固定资产外的其他清查明细表

u第五步、由清查明细表提取信息并结合2019年决算完成资
产清查工作表

除固定资产清查明细表外的其他各科目清查明细表需要单位进行
手工录入， “单位人员机构情况表” 内容需要手工录入；



与部分清查明细表编报说明：

§ 行政事业单位固定资产清查明细表（与2019年有差异）

§ 行政事业单位资产出租出借及收入情况明细表（与2019年
有差异）

§ 行政事业单位占有使用其它土地明细表(新增）

§ 行政事业单位已使用未转固定资产房屋及构筑物明细表(新
增）

§ 行政事业单位已售未销账职工住房明细表(新增）

§ 行政单位附属后勤服务单位基本情况明细表(新增）

§ 行政单位未脱钩经济实体基本情况明细表 (新增）

§ 事业单位对外投资情况明细表（与2019年有差异）

§ 事业单位担保情况明细表 (新增） 

具体步骤及操作方法



§ 固定资产清查明细表

Ø 实盘资产部分：固定资产基本信息可以从卡片提取，其余
由单位手工录入。对于单位在2019年全市清查中已经申报

为损失（不含盘亏）但是财政部门审核批复未予确认的固
定资产，单位应视为正常资产进行填报。

Ø 盘亏资产部分：此部分内容反映单位在2019年全市清查中

已经申报为盘亏，但是财政部门审核批复未予确认的固定
资产，单位在本次清查中在此部分逐项手工录入填报。

具体步骤及操作方法



n 行政事业单位资产出租出借及收入情况明细表

             本表反映单位在资产清查基准日仍在出租出借的固定资产、
土地和其他资产及其收入情况，相关信息全部由手工逐项录入。

Ø 1、固定资产和土地按国标分类填列，其中房屋构筑物、土地等一
项资产可能产生多条记录；其他资产出租出借，按项目进行填列。

Ø 2、流动资产按会计科目分类分项填列；

Ø 3、规格型号：土地、房屋构筑物、图书文物及陈列品的规格型号
允许为空，其他固定资产规格型号由单位手工录入；

Ø 4、资产原值：指实际用于出租出借的资产原值。土地、房屋构筑
物有关出租出借原值按实际比例折算后填列（事业单位多累计折旧
一项） ；

Ø 5、出租出借固定资产的数量、金额必须与固定资产卡片信息上的
出租出借保持一（软件中加了审核公式）。

具体步骤及操作方法
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