
吉林大学仪器设备核查工作方案
为落实 “内涵建设年”之精神，进一步提高仪器设备管理水平，更好地适应和满足学校事业发展需要，在学校机构改革、干部换届及人员聘任基本结束之际，决定开展仪器设备核查工作。依据《吉林大学仪器设备管理办法（试行）》)（校发（2012）268号)等相关规定，结合工作实际，制定本方案。
一、目标与原则

通过核查,进一步摸清学校仪器设备的存量、分布、结构等情况，努力实现账物相符，为提高仪器设备管理水平、完善仪器设备管理制度奠定基础。核查工作以校内各单位自查、完善管理为基础，以学校工作组加强工作指导与核查情况检查为保障，以抽查复核为手段确认各单位核查数据的真实准确，并及时汇总情况、努力解决问题。
二、领导与组织

为加强仪器设备核查工作的领导和组织，在常务副校长的领导下，成立以仪器设备主管处室负责人为组长的仪器设备核查工作组，并要求校内各单位成立核查工作组。

1、学校仪器设备核查工作组

组  长：方东红 

副组长：李春华、王子瑶
成  员： (按姓氏笔画排序)
马兴雨、田  峰、张小军、孟  莹、岳鑫隆、姜  波、桑玉秋

2、各单位仪器设备核查小组

组长由单位分管仪器设备管理工作的领导担任，副组长由二级账管员担任，成员由三级帐管员等相关人员组成。

三、内容与范围
此次仪器设备核查工作的主要内容：

1、以具体房间为单元核查盘点仪器设备，填写《仪器设备核查盘点一览表》。

2、以学校仪器设备台账为基础，核查账物对应情况，核对、修正仪器设备基本信息，补充仪器设备耗电功率信息。并按要求填写《仪器设备基本情况核对表》和《仪器设备核查有账无物（或有物无账）情况说明表》。
3、对无账仪器设备履行验收、信息录入等手续，并依据学校相关规定处理仪器设备有账无物等事宜。
4、根据核查情况，结合本单位实际，修订完善制度，加强仪器设备管理。

核查范围：校内各单位占有、使用的属于学校的全部仪器设备，包含仪器仪表、机电设备、电子设备、印刷机械、卫生医疗器械、文体设备、工具、量具和器皿、行政办公设备等8大类。

四、时间安排

此次仪器设备核查工作分三个阶段进行。第一阶段为校内各单位自查，第二阶段为学校核查工作组抽查复核校内各单位仪器设备核查数据和基本情况。第三阶段进行数据统计与情况分析、工作总结与问题整改等工作。具体时间安排如下：
1、职能部门、群团组织、派出机构、直属单位自查时间为：2013年6月15日--2013年8月31日，教学科研单位、其他部门自查时间为：2013年6月15日—10月10日。
2、学校仪器设备核查组，2013年9月1日开始接受职能部门、群团组织、派出机构、直属单位的抽查复核申请，并组织人员开展相关单位的抽查复核工作；2013年10月11日开始接受教学科研单位、其他部门的抽查复核申请，并组织人员开展相关单位的抽查复核工作。
3、根据抽查复核工作进展情况，适时开展第三阶段工作，进行数据统计与情况分析、工作总结与问题整改等工作。

五、工作要求

（一）各单位自查阶段具体要求：

1、校内各单位依据后附校内各单位二级账管员名单，核对确认本单位二级账管员信息。若无二级账管员或人员已变动工作的，须自本方案发布之日起一周内，按2011年4月20日的校内通知栏中的《关于进行我校仪器设备管理系统（网络版）升级的通知》相关要求上报二级账管员信息。不得安排学生或编制不在学校的人员担任二、三级仪器设备账管员、领用人（保管人）等。

2、校内各单位在本方案发布之日起一周内，按照本方案相关要求成立本单位仪器设备核查工作组，并将名单以书面和电子版两种形式报学校仪器设备核查工作组。

3、校内各单位以科室、实验室为基本单位，使用《仪器设备核查盘点一览表》（一式三份），逐室核查仪器设备，同时将仪器设备基本信息按核查盘点一览表要求认真填写，并交由单位二级账管员统一汇总，按要求编列《仪器设备基本情况核对表》。

4、对于账物相符但无标签的仪器设备，校内各单位须到实验室与设备管理处校区办公室重新打印标签，并粘贴到相应仪器设备上以备核查；对于核查过程中有账无物的仪器设备，校内各单位须按照仪器设备账上的记录填写缺失仪器设备信息，并提供证明材料、写明缺失原因。具体填写《仪器设备核查有账无物（或有物无账）情况说明表》，并依据《仪器设备基本情况核对表》中相应数据，编列《仪器设备核查有账无物汇总表》。
对于核查过程中有物无账的仪器设备，校内各单位应按照学校相关规定做好仪器设备信息统计填写工作。具体填写《仪器设备核查有账无物（或有物无账）情况说明表》，编列《仪器设备核查有物无账汇总表》。待核查工作结束后到实验室与设备管理处履行仪器设备验收、信息录入等手续。
 5、校内各单位在自查工作结束后，将最终核查信息汇总并确认无误后报学校仪器设备核查工作组，同时提交抽查复核申请。书面材料须各单位仪器设备核查工作组长，即分管仪器设备管理工作的领导签字，并加盖本单位公章。
（二）抽查复核阶段工作要求。学校仪器设备核查工作组接到相关单位抽查复核申请后，将根据各单位自查上报材料，组织相关人员进行实地抽查复核，并以三级仪器设备管理单位为单元按分类进行10%的随机抽查。抽查复核结果要与各单位上报情况相符，如出现差异将要求相关单位在学校仪器设备核查工作组人员监督下重新自查。

（三）总结整改阶段工作要求。根据抽查复核工作进展情况，将适时进行数据统计与情况分析、工作总结与问题整改等工作。学校仪器设备核查工作组在总结汇报的基础上，将在核查过程中发现的问题和整改要求分解到校内各个单位，要求校内各单位就本单位存在的问题和学校的整改要求，分析原因、提出整改措施，彻底解决问题。同时要求校内各单位结合本单位实际，查找仪器设备管理中的薄弱环节，完善相关的管理制度，进一步规范仪器设备管理工作。学校相关职能处室也将针对此次仪器设备核查工作中发现的较为普遍的问题，进一步修订完善学校仪器设备管理的相关规定，从学校层面加强制度建设，提高仪器设备管理水平。
（四）其他要求。此次核查工作对于学校十分重要，是提升学校仪器设备管理水平、维护学校利益的重要举措，加之涉及单位和部门多、时间跨度长、核查范围广、工作量大。因此，要求校内各单位高度重视、认真组织，确保核查工作落实到位；积极配合学校仪器设备核查工作组工作，认真核对、准确上报仪器设备核查数据。

同时，校内各单位要以本次核查工作为契机，对本单位的仪器设备进行一次全面的梳理，并根据实际情况进一步完善管理制度，进而实现仪器设备的规范管理和高效使用。

学校仪器设备核查工作组办公地点设在实验室与设备管理处，具体地址：南湖校区办公楼508室；联系电话：85151090；电子信箱：tf@jlu.edu.cn。

六、奖惩措施

对在本次仪器设备核查中工作认真、效果好的单位和个人，将予以表彰和奖励；对工作中不认真、不配合，以及管理混乱、弄虚作假的单位和相关责任人，将予以通报，问题严重的将依据有关规定予以处理。

附件：1.校内各单位二级账管员名单；

2.仪器设备核查盘点一览表；
3.仪器设备基本情况核对表；

4.仪器设备核查有账无物（或有物无账）情况说明表；

5.仪器设备核查有账无物汇总表；

6.仪器设备核查有物无账汇总表。
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