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一、资产盘点总范围及人员安排
应体现各部门办公室、会议室、档案室、教室、实验实训室、仓库等房间号位置，责任人。
例：
办公室：教学楼301、302，负责人：XXX。
实验室：实验楼208，负责人：XXX。
教室：教学楼105、负责人：XXX。
......
本次盘点共计XX个房间。
二、资产盘点情况
XX部门对所属办公室、教室、实验室等XX个位置场所进行资产盘点，累计盘点各类资产XXXX个，设备盘点情况详见附件1(设备卡片)，现将主要情况汇总如下：
（一）资产信息错误、未及时更新信息（可在设备清单上详细标明错误信息）
（二）设备卡片损坏丢失或未粘贴
（三）资产盘亏、丢失或损坏情况
（四）资产盘盈
......
三、总结
（一）部门资产管理存在的问题与不足
（二）对已存在的问题处理情况
（三）建议与改进意见
......
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