
绍兴市中医院

2018年度固定资产盘点方案

为进一步规范和加强资产管理，提高资产使用效率，确保各项资产的安全与完整。根据资产清查工作的有关政策、制度的要求，在医院领导的高度重视下，将在全院范围内认真组织开展资产盘点工作。资产盘点的工作计划如下： 

一、资产盘点范围

本次资产盘点范围为全院固定资产，包括医疗设备、信息设备和总务资产（包括房屋及建筑物）。

二、资产盘点工作基准日

本次资产盘点工作基准日：2018年12月31日。

三、资产盘点计划程序

准备阶段（科室自查、台账打印、资产标签打印）：2019年1月21日至2018年1月31日；

盘点阶段（账实核对）：2019年2月18日至2018年3月1日；

清理阶段（盘点结果分析）：2019年3月2日至2019年3月10日。

整改阶段（存在问题）：2019年3月11日至2019年3月28日

四、资产盘点的内容及分工
为确保资产盘点工作有序开展，本次盘点工作由资产专管员、总务科、设备科、信息科、监察室、财务科、全院各科室联合组织实施。

分组一：总务科、资产专管员各一人，由总务科牵头，负责总务资产（包括房屋及建筑物）台账、资产标签打印、实物盘点、盘点结果分析；

分组二：设备科、信息科各一人，由设备科牵头，负责医疗设备、信息设备台账、资产标签打印、实物盘点、盘点结果分析；

五、工作要求 

1、实物盘点由总务、设备、信息部门与使用科室具体实施。根据资产台账逐一盘点设备、家具等实物的数量、规格、型号是否准确，标签是否粘贴，对盘点过程中发现信息不准、标签缺失等问题要及时解决。对科室内资产台账外的设备、家具进行补充登记。盘点完毕，填写《固定资产实物盘点表》，纸质版签字后交总务（资产管理员），并通过内网发送电子版

2、监察室对本次资产盘点实行全过程指导和监督。各科室做好存在问题整改，并将整改结果报资产管理员。资产专管员负责本次资产盘点后结果汇总并分析。

附件1：各科室盘点计划表

附件2：固定资产盘点问题整改反馈单

2019年1月24日

附件1：                                           各科室盘点计划表
	日  期
	总务资产（包括房屋及建筑物）
	医疗设备、信息设备

	
	上午
	下午
	上午
	下午

	2019-2-18
	二病区、三病区
	四病区、五病区
	四病区、五病区
	二病区、三病区

	2019-2-19
	六病区、手术室
	麻醉科、供应室
	麻醉科、供应室
	六病区、手术室

	2019-2-20
	七病区、八病区
	中西药剂科、中西药库
	中西药剂科、中西药库
	七病区、八病区

	2019-2-21
	十一病区、十二病区
	十三病区、十四病区
	十三病区、十四病区
	十一病区、十二病区

	2019-2-22
	血透室、ICU病区、
	病理科、急诊科、放射科、检验科、特检科
	病理科、急诊科、放射科、检验科、特检科
	血透室、ICU病区

	2019-2-25
	院办、党办、监察室、人事科、财务科
	医保核算办、护理部、医促部、惠民办  临床药学
	医保核算办、护理部、医促部、惠民办 临床药学
	院办、党办、监察室、人事科、财务科

	2019-2-26
	皮肤科、眼科、口腔科、耳鼻喉科、体检中心、中内科、针灸科
	推拿科、儿妇科、门诊办（住院接待室）、挂号室（注册室）
	推拿科、儿妇科、门诊办（住院接待室）、挂号室（注册室）
	皮肤科、眼科、口腔科、耳鼻喉科、体检中心、中内科、针灸科

	2019-2-27
	信息科、科教科、医务（质控）、图书室
	院感科、公卫科、功能科、档案室、中研所
	院感科、公卫科、功能科、档案室、中研所
	信息科、科教科、医务（质控）、图书室

	2019-2-28
	设备科、保卫科、制剂室
	总务科、膳食科、临床支持中心
	总务科、膳食科、临床支持中心
	设备科、保卫科、制剂室

	2019-2-29
	北海门诊部、库房
	其他科室
	其他科室
	北海门诊部、库房
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2018固定资产盘点问题整改反馈单

	科室
	

	存在问题
	                       年    月   日

	整改落实情况反馈
	                 年   月    日

	科室负责人签名
	                   年   月    日

	分管院长签名
	年   月    日


