
[image: image1.jpg]OLDRARE



 工作联系函
                                             （内部）          编号：CW20241201
	 □申请             ■通知           □通报            □报告 


主题：2024年年终盘点通知
	公司各部门：

目的
为了核实公司物资财产数量及完好性，理清公司财产资源状况，确保账物的一致性，及后续加强对公司物资的管理。

二、盘点时间
盘点时间：拟定在2024年12月30、31、2025年元月1日，具体日期由盘点部门根据生产情况确定。
三、盘点范围
  1、存货盘点：包括原材料、半成品、在制品、库存商品、发出商品（含票据在途）、委托加工物资；

2、长期资产盘点：包括固定资产（供应商代保管资产）、在建工程、模具、无形资产及其他资产性项目；
3、债务债权盘点：包括应收账款、其他应收款、预付账款、应付账款、其他应付款；
4、货币资金类盘点：包括库存现金、银行存款、承兑汇票、其他货币资金。

四、盘点组织架构及责任分工

1、盘点责任人：各归口管理部门负责人；
2、盘点区域负责人及参与盘点分工：由盘点部门自行安排；

3、财务参与资产盘点及复盘工作。
五、盘点工作要求
本次盘点一律采用静态盘点，清空线边物料；

本次盘点要求盲盘，财务只提供物料名称及QAD编码，不提供数量金额，账外物资单独手写填列；

盘点人员如实填写《资产盘点表》，由参与盘点人员及部门负责人签字确认。
六、其他注意事项

1、各部门要重视并合理安排盘点工作，做好相应的盘点准备工作，部门负责人是本部门盘点工作第一责任人，应自始至终参加并组织好盘点工作；

2、各部门应对归口管理的物资进行预盘及正式盘点前的现场整理和资料准备工作，确保盘点工作的顺利开展； 
3、各类存货物资应按品种、类别、规格、有序排列，便于清点；

4、盘点表是根据物料卡的盘点数量的汇总，盘点表和物料卡都必须填写规范，工整。盘点表不得任意更改，如确实错误，需生产运营总监审批后方能更改；

5、按此次盘点的数据作为2025年期初数据，建立手工账，物料卡；
6、各部门在盘点结束后应详细分析盘点盈亏原因，根据盘点差异提交分析盘盈亏报表交分管副总经理审批后，交财务留底存档；

7、自盘点日起一周内将盘点表提交给财务部门。
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