
江苏联合职业技术学院东台分院

江苏省东台中等专业学校
东专发〔2014〕 73号

关于江苏联合职业技术学院东台分院
资产管理方案的通知
—、指导思想

为提高工作效率，稳定教学秩序，全面发挥资产的效益，保障学校教学、科研和广大师生员工学习生活的需要，不断完善管理机制，实行大宗物品和特种物品资产管理制度化。

二、管理原则

归口管理、管用分开、分级负责、责任到人。

三、管理职责

管理部门：学校规财处

使用部门：学校各职能处室、系部

监督部门：学校工会

后勤处：房屋及建筑物、印刷设备、办公桌椅柜、学生桌凳柜、被服装具、取暖器、电风扇、饮水机、食堂用具等生活日用设备

教务处：图书、文体等设备

实训处：机械、电子、汽修、财会、旅游、服装、烹饪等实验、实训设备

信息中心：计算机、投影仪等信息化设备

团委：广播、电视台等录播设备

党政办：照相机、摄像机等影像设备

工会：教职工运动娱乐设备

四、内容及范围

凡是由学校资金购入的、建筑的、上级拔入的、其他单位馈赠的，以学校下属单位集体名义购置的，均属于学校管理部门登记资产。标准如下：
1、单价在800元以上的专用设备和单价在500元以上的一般设备，能独立使用，耐用期在一年以上的。
2、单价不足以上标准，但耐用期在一年以上，能独立使用的大批同类资产。
3、单价较低，但耐用期较长，学校认为需要加强管理的资产。
五、管理办法

1、管理：规财处代表学校对固定资产进行账面管理，通过建立“固定资产”总账、明细账、固定资产卡片等记录，反映学校固定资产账存情况。且定期代表学校牵头组织进行固定资产清查，使固定资产账、卡、物相符。

2、使用：学校各职能处室、系部对领用物品（1）建立使用档案，保持账、卡、物相符；（2）自觉维护好使用和保管的资产，发生损坏的设备资产及时按程序报修或维修；（3）不得变卖、转让、抵押、担保、赠送学校资产，特殊情况要报校领导批准后，方可实施；（4）资产发生被盗、丢失时，使用单位或个人立即向学校规财处报告，根据被盗、丢失原因，追究相关人员责任；（5）凡是使用期已超过设计寿命，技术已落后，材料和能源消耗过高，工作效率低，无使用价值的或因损坏严重的而无维修价值的，可申请报废；（6）学校社会化管理单位，更换承包者时，应进行清产核资，办理好资产移交工作。
3、资产的具体管理人员调出、校内工作变动、退休时，必须办理交接手续，由规财处会同相关部门实施，按学期进行审计。未能按时办理交接手续或物资不能归还者，规财处根据其资产价值作价，报校领导同意后，由个人给予赔偿。
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附件1：固定资产领用单

附件2：江苏联合职技术学院东台分院物资领用流程图

固定资产领用单（存根）

	序号
	资产名称
	型号、规格
	单价
	数量
	总价
	备注

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	领用原因
	


部    门：----------------       负责人（签字）：---------------------

分管校长：----------------       校         长：-----------------------

资产管理部门承办意见：------------------------------------ 

                                      年 ------ 月------ 日

                    固定资产领用单

	序号
	资产名称
	型号、规格
	单价
	数量
	总价
	备注

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	领用原因
	


部    门：----------------       负责人（签字）：---------------------

分管校长：----------------       校         长：-----------------------

资产管理部门承办意见：---------------------------------

                               -        ----------- 年------月-----日


江苏联合职技术学院东台分院物资领用流程图
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房屋及建筑物、印刷设备、办公桌椅柜、学生桌凳柜、补服装具、取暧器、电风扇、饮水机、食堂用具等生活日用设备





团委领用管理





办公室领用管理





信息中心领用管理





实训处领用管理





照相机、摄像机等影像设备





教职运动娱乐等设备设备





广播、电视台等录播设备





计算机、投影仪等信息化设备





机械、电子等机电设备





规财处登记入库








健全台账，固定资产账、卡、物相符





接受上级审计部门审计





学校规财处、工会经济审查委员会学期审计





工会领用管理





教务处领用管理





图书、文体等设备





校长室审批





后勤处领用管理
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