附件2：  
资产核实重新提交材料及要求

一、资产盘亏损失专项检查报告
各部门原则上要出具《XX部门关于资产损失专项检查报告》，《报告》主要内容：1.资产损失基本情况；2.资产损失原因分析；3.内部人员责任追究情况；4.今后加强资产管理具体措施（示例见附件3）。
（一）原因分析
资产盘亏原因分析要求：
1.固定资产盘亏，应按照“计算机设备及软件——办公设备-投影仪”、“计算机设备及软件——办公设备-摄像机”、“车辆——乘用车——轿车”、“文艺设备——乐器——弓弦乐器”、“体育设备——球类设备——足球设备”、“家具用具——柜类——文件柜”（细化到固定资产分类与代码最底层目录，并结合资产名称）等固定资产盘亏数量、金额分析。
2.应按照盘亏固定资产使用年限分析，超出资产使用年限数量、金额。
3.呆坏账和对外投资损失要分析形成原因。
4.其他情况，如搬家、合并、拆迁等。
（二）具体措施
提供已出台资产管理制度情况。

二、固定资产盘亏提供材料要求
1.《资产清查损溢认定表》。办理要求：由资产使用部门（院、系、处室）填写并履行签字手续（按照固定资产分类与代码二级目录来填写损溢认定表）。《资产清查损溢认定表》后附损溢认定证据资料，损溢认定证据资料包括主要包括“具有法律效力的外部证据”和“特定事项的单位内部证据”（具体见附件1）。
2.盘亏情况说明，要按照损溢认定表分类进行盘亏情况说明(单项金额较大或重要的固定资产盘亏，有关部门要逐项做出专项说明，由社会中介机构进行职业推断和客观评判后出具经济鉴证证明)，情况说明要力求具体、详实，如有证据，一定要附上；
3.有关会计核算资料和原始凭证要和盘点单中相应资产信息相符，如不相符，写出情况说明（签字并盖章）；
4.证据资料若性质相同或类似，可以按照固定资产分类与代码二级目录来出具（单项金额较大或重要的固定资产盘亏除外）。
三、被盗固定资产提供材料要求
1.《资产清查损溢认定表》。办理要求：由资产使用部门（院、系、处室）填写并履行签字手续（按照固定资产分类与代码二级目录来填写损溢认定表）。《资产清查损溢认定表》后附损溢认定证据资料，损溢认定证据资料包括主要包括“具有法律效力的外部证据”和“特定事项的单位内部证据”（具体见附件1）。
2.情况说明；要按照损溢认定表分类并根据案发时间逐项进行情况说明；
3.有关会计核算资料和原始凭证要和盘点单中相应资产信息相符，如不相符，写出情况说明（签字并盖章）；
四、固定资产报废、毁损提供材料要求
1.申报单位提供待报废固定资产的情况说明。
报废、毁损情况说明要求：
（1）固定资产报废、毁损，应按照核实申请单中“明细类别（通用、专用等六大类）——资产名称”分类说明；
（2）情况说明结合固定资产使用年限分析，超出资产使用年限数量、金额；
（3）未达到报废年限资产的详细说明。
（4）其他需要说明的情况，如关于事故鉴定书、出险单、车辆评估报告（提前报废）等材料的说明。
2.特定报废、毁损的固定资产证据：
（1）国家有关技术鉴定部门或有技术鉴定资格的部门或机构出具的鉴定材料，如房管部门的房屋拆除证明，建设项目拆建立项文件，车辆报废证明，锅炉、电梯等安检部门的检验报告；
（2）不可抗力原因(自然灾害、意外事故)造成固定资产毁损、报废的，应有相关职能部门出具的鉴定报告。如消防部门出具受灾证明，公安部门出具的事故现场处理报告、车辆报损证明等；
3.按照《情况说明》、《资产处置申报汇总表》、《汇总明细表》、相关证据依序排列。
五、其他事项
1.证据材料排序按照损溢认定表分类并按照《资产清查损溢认定表》、具有法律效力的外部证据、特定事项的单位内部证据分类整理，每一类材料使用凤尾夹或曲别针装订，不要用订书机装订。
2.所有材料均需提交电子版，电子版材料按照部门+材料标题进行命名，单条资产的相关材料按盘点单中资产编号命名。
3.数据表中数据按以下字段进行升序排列：一级目录、二级目录、三级、四级目录、资产名称、资产编号、取得日期，证据材料按照资产编号进行命名，相关证据（发票、资产卡片）按照表中资产编号进行命名并排序。
3. 先提交电子版，符合要求后再打印，签字盖章后提交，所有纸质材料均一式三份。
4.各部门要认真核对上报数据，并对数据的真实性负责。
5.所有材料日期还按照原来的材料日期写。

