附件2：

学院资产清查进度安排表

	序号
	时间
	主要内容
	责任人

	1
	11.19前
	实验管理室与资产处进行资产核对
	陈伟明

谈国凤

	2
	11.20
	各组负责人到实验管理室领取各组的资产明细表
	陈伟明

	3
	11.20-11.28
	各位教职工自查明细表，各组并将书面《明细表》汇总至实验管理室；办理资产移交手续
	各组负责人

	4
	11.29-12.4
	实验管理室汇总明细单、并公布第一批丢失清单及责任人
	陈伟明

宋志军

	5
	12.5
	各组负责人领取资产核对单
	陈伟明

	6
	12.5-12.11
	各组人员至各系室逐项核对资产、签字确认
	各组负责人

	7
	12.12-12.19
	实验管理室组织逐系室核查所有资产
	陈伟明

各组负责人

	7
	12.20-12.30
	公布第二批丢失清单及责任人，协调学校办理赔偿手续；进行报废、报损；报送核查数据至资产
	陈伟明

宋志军


