附件2.
国有资产管理专项自查清单

	序号
	资料名称

	一、
	单位基础资料

	1
	单位事业单位法人登记证、组织机构代码证、单位简介

	2
	单位“三定方案”

	3
	单位有关资产管理的内部控制制度（包括“三重一大”决策管理制度、预算管理制度、招投标管理、合同管理、固定资产管理、工程管理、财务管理、资金管理、专项资金管理、采购管理、租赁管理等制度）

	4
	单位及下属机构组织架构

	5
	单位及下属机构岗位职责说明书

	6
	2024年度资产管理部门工作计划与工作总结

	7
	2024年度部门绩效评价报告

	8
	单位资产管理评价制度及资产管理评价指标体系

	9
	2023年、2024年度接受检查、审计、巡视巡查报告以及单位内部审计、监察报告

	10
	2023年、2024年度财务审计报告

	11
	单位资产配置标准体系

	二、
	财务、业务资料

	1
	单位及下属机构2024年度决算报表、2024年度行政事业性国有资产报表、序时账、 科目余额明细、辅助余额明细、序时账

	2
	银行对账单、现金、银行存款日记账。银行存款开户明细表（基本户开户行打印）

	3
	截止2024年12月31日的存货收发存明细账、实物管理台账、存货库龄分析表、存货盘点资料

	4
	截止2024年12月31日的固定资产卡片明细、固定资产实物管理台账、重大资产（单项资产价值超过50万元）使用效率分析表、盘点等资料

	5
	截止2024年12月31日土地、房屋、车辆产权证明

	6
	2024年度合同管理台账、物业租赁台账

	7
	2024年资产处置审批资料、合同、招投标等资料

	8
	被投资单位2024年度财务报表、审计报告

	9
	2024年单笔资产采购超过50万元以上的资产购置的采购计划、采购决策、招投标、合同、款项支付凭证、资产验收等资料。

	10
	截止2024年12月31日应收账款账龄分析表

	11
	截止2024年12月31日在建工程明细情况表（包括工程名称、工程建造预算、完工进度、账面价值等）、工程立项、概预算、招投标、合同、造价审核、竣工验收、进度结算、财务竣工决算等资料。

	12
	截止2024年12月31日无形资产明细情况表（包括专利、知识产权等无形资产名称、 权利证照号码、资产账面价值、研发阶段、专利或知识产权成果转换情况）。

	13
	单位及下属机构2024年度资产内部调拨使用情况表（包括内部单位名称、调拨资产名称、价值、调拨原因等）

	14
	上级主管部门下达的2024年有关资产购置的专项资金文件、收款凭证、资金使用的证明文件（包括采购决策、招投标、合同、结算、资金支付凭证等）。

	15
	单位物业招租流程、已租赁物业的招租公告、招租决策、租赁合同、租赁结算等资料

	16
	资产处置与物业租赁收入上缴国库的证明文件


