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	河北事业部：

2019年即将结束，为了反映企业运行真实资产状态，加强资产管理，防止资产流失，保障公司资产保全，公司于2019年12月31日财务结账后，开展年底存货、固定资产、无形资产、在建工程清查大点工作，请各部门按要求严格执行
盘点目的：

通过盘点，核查账面与实物是否相符，是否发生盘亏

通过盘点，了解企业存货账账相符状况、资产在役使用、折旧摊销状况，由此进一步确定资产    的相关后续处理工作

通过对盘点工作中发现的资产盘盈及盘亏事项进行分析，提出管理意见

盘点时间：12月31日-至1月1日（静态盘点）或待定
盘点范围： 公司拥有的所有存货、固定资产无形资产、在建工程

存货类别：原材料、半成品、在制品、库存商品、发出商品 外借材料
固定资产类别：机器设备、电子设备、模具（检、夹、检）；运输设备、房屋建筑物、办公设备、外借资产、外协资产、其他

四、盘点组织部门及职责

1、资产清查领导机构： 组长：刘东明

副组长：李君、李伟、赵伟、董岗生、杨锴、刘新杰、孙沛霖、叶峰

职责：负责资产清查和复盘阶段的组织与协调工作，清查过程中遇到问题进行指导；复盘结束后，根据盘点情况，对资产盘盈、盘亏结果做出批复处理。

2、资产抽盘小组    组长：叶峰

组员：财务人员

职责：在盘点结束阶段，负责对资产清查小组的盘点结果进行收集、抽查，对遇到问题进行指导解决，向公司领导报送盘点报告、分析盘盈、盘亏资产的原因，并提出改进意见

五、盘点注意事项：

1、12月30日工作结束，清理线上物料，退回仓库，物料定置定位
各库管员及录入员需要把所有的入出库单据录入完毕，并与库管员对账完毕

对于暂存在供应商物资，分清外借或是委外和销售，销售单据需交财务做为结算的依据；外借或委外的部分需要去供应商处盘点。（尤其在外协外固定资产，做好销售合同，提交财务，财务做好清理、结算工作）

厂外物资的盘点时间要与本公司时间同步，如果有特殊情况，一定要还原为公司时间（厂外盘点数=实物数据+在途数据（9月28日已发出，但是厂外未接收到的物资）+结算单（本公司未接收到结算单）+在主机厂车间的数据

5、盘点人员认真、如实、详细、完整的填写《资产盘点表模板》见附表，及相关资产的书面盘点报告（包括电子版），最后由参与盘点人员及部门负责人签字确认

6请各部门立即启动盘点人员安排并发叶峰总监邮箱（最晚不能迟于12月30日）
7、盘点表及分析报告于1月3日提交财务
                                                                       河北光华财务部

                                                                     2019年12月23日
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