附件3：
第三方审计机构资产清查专项服务要求

（含报告出具）

 一、总体工作要求

 第三方审计机构须严格遵守资产清查相关法规、行业准则及单位内部管理规定，规范全流程清查作业标准，全程主动配合资产管理科统筹调度，全面完成单位全部资产清查工作，重点聚焦库房资产，规范完成实物清点、资产卡片登记、信息审核、实物贴签全链条工作，精准区分可用资产与报废资产，并按期出具资产清查专项审计报告及报废资产专项鉴证报告，确保清查数据真实准确、流程合规、成果可落地应用。

 二、核心工作内容

 （一）前期对接与流程标准化

 1. 主动对接资产管理科，明确清查范围、资产分类口径、报废资产认定标准、资产卡片登记模板、标签规格及贴签规范。

2. 结合单位库房资产特点，制定专项资产清查实施流程，报资产管理科审核确认后执行，确保清查标准统一、流程闭环。

 （二）全面实物清点（重点库房资产）

 1. 对单位全部资产开展全覆盖清点，优先完成库房各类资产（设备类、物资类、办公类等）逐区域、逐件盘点，做到无遗漏、无重复。

2. 现场核对资产实物与原有台账信息，同步采集资产规格型号、购置信息、完好状态、存放位置、使用责任人等核心数据。

3. 依据资产管理科认定标准，现场精准区分可用资产（正常使用、闲置可调配）、报废资产（损坏无法修复、超使用年限无维修价值、淘汰落后等），分别登记造册，注明报废原因，留存现场照片、检测说明等佐证材料。

 （三）资产卡片登记、审核及贴签

 1. 在预算一体化资产管理模块完成全部资产卡片登记，逐件录入资产编号、名称、规格、存放位置、使用状态等信息，可用资产、报废资产卡片分类填报并标注专属标识。

2. 卡片填报完成后，先由审计机构自查核验，再提交资产管理科进行专业审核，对信息错误、分类不准的卡片按要求即时修正，直至审核通过。

3. 依据审核通过的资产卡片，打印规范资产标签（含资产编号、二维码、状态标识等），按资产管理科要求在实物指定位置牢固贴签，可用资产、报废资产使用差异化标签区分，确保标签清晰、防脱落、可溯源。

（四）专项报告编制与出具

1. 资产清查专项审计报告：清查工作全部完成后，汇总清查数据，全面反映单位资产总体情况、账实核对差异、资产配置现状、管理薄弱环节，提出针对性优化建议，按审计规范出具正式清查报告。

2. 报废资产专项鉴证报告：针对清查认定的报废资产，逐一核实报废依据、资产价值、报废合规性，明确鉴证结论，为单位后续报废资产处置审批、账务核销提供合法合规的专业鉴证依据。

（五）成果移交与后期配合

1. 整理全套清查资料（盘点记录表、资产卡片台账、审核记录、佐证材料、两份专项报告正本），移交资产管理科归档。

2. 配合资产管理科完成单位资产管理系统数据更新对接，针对报告提出的问题，协助提供整改指导，确保清查成果落地。

三、工作配合与纪律要求

1. 审计团队须服从资产管理科统一调度，及时沟通清查难点问题，确保各环节高效衔接、按期推进。

2. 严格遵守保密协议，妥善保管单位资产、财务敏感数据，严禁信息泄露。

3. 确保两份报告内容客观、数据精准、依据充分，符合审计准则及单位处置审批要求。

