年度资产盘点作业指导书（模板）
使用说明：本指导书可直接套用，把文中的「XX 单位」「XX 部门」替换成实际名称即可发文。默认按"年末全面盘点"场景编写，年中专项盘点可裁剪第二、三章的执行范围。
一、盘点目标与范围
1.1 盘点目标
本次盘点要达成四个结果，缺一不可：
1. 账实相符——台账上有的，实地能找到；实地有的，台账上有记录
2. 位置准确——每件资产的存放地点（楼/层/房间）与实际一致
3. 责任清晰——每件在用资产都有明确的使用人/保管人
4. 差异闭环——盘出的差异有清单、有原因、有处理结论
只"盘"不"处理"，等于没盘。差异处理是本次盘点的重点，见第七章。
1.2 盘点范围
· 时间范围：以 XXXX 年 XX 月 XX 日 24:00 为盘点基准时点，此时间点之后发生的领用、调拨另行登记。
· 资产范围：单价 XX 元以上、使用年限一年以上的固定资产；低值易耗品另行盘点（可参考同一流程简化执行）。
· 空间范围：本单位所有办公区、机房、实验室、库房、会议室、公共区域；出租/出借在外的资产单独列示。
· 排除项：已办理报废手续并移交的资产、已售出资产、租入资产（另册登记）。
二、组织与分工
2.1 组织架构
	角色
	由谁担任
	核心职责
	建议人数

	盘点领导小组
	分管领导牵头
	审批方案、协调资源、裁定重大差异
	2~3 人

	盘点办公室
	资产管理部门
	制定计划、下发任务、汇总数据、出具报告
	1~2 人（专职）

	部门对接人
	各部门指定
	本部门清单核对、组织本部门人员配合、签字确认
	每部门 1 人

	盘点小组
	跨部门抽调
	现场清点、贴标、登记差异
	每组 2 人

	监督复核
	财务/纪检
	抽查复核、监督流程
	1~2 人



2.2 分工原则
· 交叉盘点：盘点小组不清点自己部门的资产，避免"自己盘自己"。
· 双人同行：每组至少 2 人，一人清点、一人记录，互相复核。
· 一人一区：每个房间明确到具体小组，不留空白区，也不重复盘。
三、时间安排
	时间节点
	工作内容
	责任方
	交付物

	T-14 天
	成立盘点小组、下发通知、确定基准时点
	领导小组
	盘点通知

	T-10 天
	导出待盘清单、按房间拆分任务
	盘点办公室
	分房间清单

	T-7 天
	部门对接人核对本部门清单，反馈错漏
	各部门
	修正后清单

	T-5 天
	打印盘点表/配置扫码任务、准备标签与设备
	盘点办公室
	盘点表、设备

	T-3 天
	盘点培训（30 分钟：流程、差异怎么记、表怎么填）
	盘点办公室
	签到表

	T 日
	现场盘点（建议 1~2 天，按时段分区推进）
	各盘点小组
	现场盘点表

	T+1 天
	差异清单汇总、二次核实（对找不到的资产再找一遍）
	盘点办公室
	差异清单

	T+3 天
	差异原因分析、责任认定、处理意见
	领导小组
	差异处理意见

	T+5 天
	差异处理落地（盘亏处置、盘盈建档、信息更正）
	资产/财务
	处理单据

	T+7 天
	出具盘点报告、归档
	盘点办公室
	盘点报告



二次核实不能省。第一次盘出的"盘亏"，约有三成能在二次核实时找到（在别的房间、被人借走、标签脱落）。
四、盘点方式选择
	方式
	适用
	单房间耗时（50 件）
	准确率
	前提

	手机扫码
	办公区、家具、低值资产
	20~30 分钟
	高
	资产已贴二维码

	RFID 手持机
	机房、实验室、密集存放
	1~3 分钟
	高（需处理串读）
	资产已贴 UHF 标签

	纸质核对表
	无标签、临时区域、外借资产
	30~40 分钟
	中（依赖人工）
	打印清单



推荐组合：已贴 RFID 的房间用 RFID 手持机；普通办公区用手机扫码；无标签或标签破损的现场补打，当场贴上。
五、盘点前准备清单
现场出问题，九成是准备没做足。逐项确认：
· [ ] 待盘清单已按房间拆分，每个房间一份
· [ ] 清单上每件资产都有编码、名称、使用人、存放地点
· [ ] 上一年度盘点差异已处理完毕（未处理的单独标注，避免重复盘）
· [ ] 标签完好率抽检（抽 20 件，破损的提前补打）
· [ ] 扫码设备电量充足，备用设备 1~2 台
· [ ] 盘点表打印足够（每房间 1~2 份，含差异登记栏）
· [ ] 与各部门约好时间，确保盘点时有人在（打不开门是最大延误原因）
· [ ] 明确"不能动的区域"（如运行中的机房机柜），单独安排时间
六、现场执行规范
6.1 按房间推进，不按部门
部门会变、人会走，房间不会。以房间为单位盘点，清单和实际才对得上。
每个房间的固定动作：
5. 进门先确认房间号与清单一致
6. 按清单逐件核对，找到的标记"在位"
7. 清单上没有但房间内有的，登记为盘盈（新发现的资产）
8. 清单上有但房间内没有的，先标记"待核实"，不要当场判定盘亏
9. 位置与清单不符的，记录实际位置
10. 出门前拍一张房间全景照（有争议时可回溯）
6.2 三个必须记录的信息
· 实际存放位置（楼-层-房间号）
· 实际使用人（不是清单上的，是现场问出来的）
· 资产状态（在用 / 闲置 / 损坏待修 / 已报废未办手续）
6.3 现场纪律
· 不拆机、不通电测试，只核对与记录
· 贵重设备、涉密资产按单位保密规定执行，必要时由专人陪同
· 遇到争议资产（如个人购买但登记为单位资产），记录后交领导小组裁定，不当场争论
七、差异处理
盘出的差异分四类，处理方式完全不同。混在一起处理是常见错误。
7.1 盘亏（台账有、实地没有）
处理流程：
11. 二次核实：查其他房间、问使用人、查借用记录
12. 仍找不到：填写盘亏说明（含资产信息、最后使用人、查找过程）
13. 责任认定：区分"正常损耗/管理不善/个人责任"
14. 审批：按单位规定金额权限审批
15. 账务处理：资产状态改为"盘亏"，财务同步做账
注意：盘亏不等于报废。报废是资产还在但没使用价值；盘亏是资产不见了。
7.2 盘盈（实地有、台账没有）
处理流程：
16. 查是否为：捐赠未入账 / 上级调拨未登记 / 拆分组建 / 个人物品
17. 确认为单位资产的，补建卡片（编码、名称、规格、估值）
18. 无法估值的，按同类资产市场价或名义金额入账
19. 标注"盘盈入账"及发现时间，便于追溯
个人物品误登为单位资产很常见。确认是私人物品的，从台账中剔除并注明。
7.3 位置变更（账实在，位置不符）
最简单也最常见。核对时直接更新存放地点即可，但必须记录变更：谁在什么时候把它从 A 移到 B。
大量位置变更往往说明：日常调拨没有走流程。这是管理制度问题，不是系统问题。
7.4 信息有误（名称、规格、使用人、金额与实物不符）
按实际情况更正，注意区分：
· 可自行更正：名称笔误、规格录错、使用人已离职
· 需财务确认：原值、折旧年限、取得日期等财务字段
八、复盘与整改
盘点报告不只是数据，要回答三个问题：
20. 账实相符率是多少？（在册资产中找到的比例，一般要求在 98% 以上）
21. 差异集中在哪类资产、哪些部门、哪些房间？（找出管理薄弱环节）
22. 明年怎么减少差异？（制度、流程、工具三个层面各提一条）
常见整改项：
· 领用/调拨未走流程 → 上线流程审批，取消口头借用
· 标签脱落严重 → 改用抗磨损标签，或贴在设备铭牌旁
· 盘点太慢 → 重点区域上 RFID，或改为季度抽盘
· 使用人信息长期不更新 → 与人事系统对接，人员变动自动同步


附录 A：差异登记表（列名）
	序号
	资产编码
	资产名称
	清单位置
	实际位置
	清单使用人
	实际使用人
	差异类型
	差异说明
	盘点人
	日期



差异类型固定填四种之一：盘亏 / 盘盈 / 位置变更 / 信息有误。不用自创分类，汇总时会乱。
附录 B：本指导书配套文件
· 《年度资产盘点核对表（打印版）》——现场纸质核对用
· 《资产台账导入模板（含示例）》——盘盈补建、信息更正后批量导入用
本指导书由北京博创汇金科技发展有限公司整理，可作为单位内部制度附件直接使用。
北京博创汇金科技发展有限公司 · 010-6549 1400 · www.bogensoft.com
第  页
