
附件：
项目采购需求：
根据市财政局和学院的要求，第三方服务机构于6月20日以前完成所有国有资产的盘点清查、与财务核对账务并出具清查报告和盘盈盘亏报告及录入《湖南省行政事业单位资产管理系统》的盘盈盘亏信息及资产管理系统的数据处理，11月30日以前完成、建立卡片、台账、粘贴标签标牌、后期国有系统使用的培训、复核验收等全部清查建档工作，并将清查结果报告清查领导小组办公室进行复核验收。第三方服务机构具体服务内容如下：
	序号
	清查服务阶段
	服务内容

	1
	准备阶段
	1. 提供学院相应资产清查方案。
2.第三方服务机构组织、安排有水平、有能力的专业清查人员做好进入清查准备工作。
3. 整理各部门负责人及第三方清查服务人员联系方式，建立沟通机制。帮助学校进行内部资产清查培训。讲解各阶段开展方式及注意事项。

	2
	实物盘点阶段
	1.由第三方清查负责人员分小组逐个部门、逐个办公室、逐个存放点进行实物盘点；
2.将学院实物盘点过程中出现的问题及解决方案反馈给学院负责部门，以便主管部门开展对各学院的清查工作监督指导及后期资产管理工作的加强。

	3
	对账阶段
	1.按照学院实物盘点结果与财务账进行核对。
2.根据学院对账情况，并结合《湖南资产管理信息系统》中现有的固定资产信息及凭证信息，逐条逐项与财务账核对。
3.依据资产清查情况，生成学院的资产盘盈表和资产盘亏表，对于盘盈的资产进行估价，并出示估价报告。

	4
	清查数据填报核对阶段
	1.按照学院要求，在《湖南省资产动态管理信息系统》中进行清查数据录入与核对。
2.如果在录入的过程中，出现系统方面的问题，能够及时调试系统解决问题。根据清查结果，修改《资产信息系统》中资产数据，保证资产的使用人、使用部门、存放地点、规格型号、品牌准确，确保账账相符、账实相符，并可以上传每件资产的真实图片信息。
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	系统数据处理阶段（6月15日以前完成1-5个阶段的内容）
	1.对于信息变更的资产信息，在系统中逐条逐笔根据规范的变动流程进行变更调整。
2.对于盘盈盘亏的的资产，按照规范的处置流程进行逐条逐笔处理。
3.对于系统内资产信息不完善不规范的信息，逐条逐笔进行撤销修改。
4.对于系统内成批录入的设备等资产信息，按照一物一卡的管理原则，逐条逐笔进行撤销后拆分。
5.生成上级主管部门需要的清查报表数据并报送。

	6
	打印、粘贴条码阶段（11月30日以前完成6-9个阶段的内容）
	1. 安装条码打印机。
2. 按照学院要求设置、完善条码方案。
3. 打印并粘贴条码。
4. 提供《条码粘贴规范》，保证学院后期条码粘贴的规范、美观。

	7
	建立资产卡片、台帐
	1.资产清查完成，对系统内部固定资产数据和固定资产账进行调整和确认。
2.数据调整完成后，打印单位固定资产账表并存档。资产使用（保管或负责）部门要设立本部门的固定资产明细账。

	9
	培训及管理
	1. 资产系统日常使用加强培训（资产增加、变动、处置、条码打印等）
2. 将使用情况反馈至学校主管部门，以便主管部门开展资产业务管理工作。
3. 针对学院的资产，做好《湖南省资产动态管理信息系统》内资产折旧的工作，培训相关负责人员。




