
北京市重点站区管理委员会固定资产清查盘点项目
需求公示附件

附件一 报名材料：
（注：以下附件1至附件3为实质性条款，没有对此作出完全响应的供应商将被拒绝）
	报名信息

	单位名称
	联系人
	联系电话（手机号）
	地址
	邮箱

	
	
	
	
	

	注：请报名供应商填写以上信息。



附件1 有效的营业执照或法人证书等证明文件，以自然人身份参与的提交自然人的有效身份证明
附件2 法定代表人/负责人身份证明
附件3 法定代表人/负责人授权书


报名材料格式：
[bookmark: _Toc17461]附件 1  有效的营业执照或法人证书等证明文件（复印件，须加盖供应商公章），以自然人身份参与的提交自然人的有效身份证明（复印件）





[bookmark: _Toc495677503][bookmark: _Toc421622105][bookmark: _Toc4718][bookmark: _Toc37675382][bookmark: _Toc12784]
附件 2  法定代表人/负责人身份证明(格式，原件)

法定代表人/负责人身份证明
供应商名称：
单位性质：
成立时间：   年    月     日
姓名：         性别：           年龄：              职务：
系     （供应商名称）   的法定代表人/负责人。
特此证明。

附：法定代表人/负责人的身份证明：有效的身份证正反面复印件，或有效的护照复印件。


供应商名称（盖章）：_________________________________
日期：__________________



[bookmark: _Toc29548][bookmark: _Toc14596][bookmark: _Toc37675383]
附件 3  法定代表人/负责人授权书（格式，原件）
（非法定代表人/负责人签署报名材料的，应提交法定代表人/负责人授权书及其附件；若报名材料由法定代表人/负责人本人签署，则可不用提交。）

[bookmark: _Toc16007829]法定代表人/负责人授权书
    本授权书声明：注册于  （国家或地区的名称）   的   （公司名称）   的在下面签字或盖章的   （法定代表人/负责人姓名）   代表本公司授权   （公司名称）   的在下面签字或盖章的    （被授权人的姓名）    为本公司的合法代理人，就北京市重点站区管理委员会固定资产清查盘点项目的比选，以本公司名义处理一切与之有关的事务。　　
本授权书于__________年_____月______日生效，特此声明。

法定代表人/负责人签字或盖章：_______________________________
被授权人签字或盖章：_______________________________
公司盖章：_______________________________
附：
被授权人姓名：_______________
职　　　　务：_______________
电　　　　话：_______________

被授权人的身份证明：有效的身份证正反面复印件，或有效的护照复印件。

附件二    采购需求
1、 项目概况
本项目资产清查盘点范围为管委所属单位所有固定资产：包括房屋建筑物、通用设备、专用设备、图书、工具、家具等。
2、 工作内容
（1） 前期准备阶段
1. 接受委托，组建工作组，明确分工；
2. 初步沟通，了解单位资产概况；
3. 制定具体方案；
4. 其他事项。
（2） 部署阶段
1. 协助各单位梳理单位资产明细表；
2. 确定各单位联系人、联系方式；
（三）自查阶段
协助各单位进行自查，明确每项资产使用人、存放地点、使用状态等信息。
（四）实地盘点阶段
1. 基于自查结果，到各所属单位现场以账对物，逐一盘点，调查资产实存情况、存放地点、使用现状、使用部门、使用人、资产状态；
2. 并对每一件资产进行拍照，并将每张图片以资产编号命名，按照存放地点、资产类别进行归类存储；
3. 对已盘点资产进行分析、汇总、梳理，对在使用的资产打印资产条形码，及时贴上“已盘资产条码标签”；
4. 梳理盘亏资产明细，查找盘亏原因，盘亏资产所需资料；
5. 梳理盘盈资产明细，查找盘盈原因，盘盈资产所需资料。
（五）复核完善阶段
1. 对实地盘点情况进行复核、分析、整理，查缺补漏；
2. 完善资产管理信息系统。依据本次现场清查盘点结果，更新资产系统的卡片内容；
3. 健全所属单位固定资产信息，根据资产清查盘点结果，更新各所属单位资产明细表，由各所属单位兼职资产管理员及负责人签字确认；
4. 核对整理需报废的资产，在下半年固定资产报废时进行统一报废处理。
（六）分析数据，出具报告阶段
1. 各小组对清查单位清理申报的各项损溢事项出具《损溢审核报告》初稿；
2. 完成《资产清查专项审计（审核）报告》初稿，结合被清查单位管理工作实际，在资产清查报告中逐单位提出加强和改进本单位固定资产管理工作的建议；
3. 在出具正式资产清查报告前，应书面征求被清查单位意见；
4. 对于陆续征求被清查单位报告意见后的报告，陆续分批出具正式报告。
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