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暨通〔2009〕55号

关于进一步落实资产管理责任制的通知

学校各单位：
随着学校事业的发展，我校的固定资产总量逐年增大。根据财政部《中央级事业单位国有资产管理暂行办法》(财教〔2008〕13号)、《中央级事业单位国有资产使用管理暂行办法》(财教〔2009〕192号)有关规定，为加强我校国有资产管理，确保国有资产的安全、完整，防止国有资产流失，学校决定进一步落实资产管理责任制，现将具体措施和事项通知如下：
一、明确资产管理责任人，加强资产管理队伍的建设

（一）落实领导负责制。

各单位行政负责人是本单位资产管理的第一责任人，承担着确保本单位所占有、使用的国有资产安全、完整，防止国有资产流失的管理责任。单位第一责任人可指定一个主要领导分管国有资产管理工作，具体负责本单位资产的申购、领用、报废、报损等手续的审批，指导本单位教职工对资产进行合理、有效使用和日常维护管理。

（二）健全资产管理队伍。

1.资产管理员配备原则。

学校固定资产二级归口管理部门须配备专职资产管理岗负责所分管资产的建账登记管理，并根据本部门资产管理的特点建立相应的下一级资产管理队伍网络。

学校各单位应指定工作责任心强的人兼任资产管理员。机关部处和直属单位原则上每单位指定一名兼职资产管理员（资产量超过300万元以上的可以指定多名兼职资产管理员）具体负责本单位资产的管理；教学与科研单位资产量大的可按需要指定多名兼职资产管理员具体负责本单位资产的管理。

2.资产管理员任用资格和要求。

资产管理员原则上应由学校在编的教职工担任。各单位资产管理队伍要相对稳定，不得随意变动，如确实需要变动的，须把新管理员名单报国有资产管理办公室和归口资产管理部门备案。

3.资产管理员主要职责。

（1）专职资产管理员的职责：负责所归口分管资产的建账登记和账、物、卡的管理，及资产数据的统计上报；负责所归口分管资产的处置事项的审核、申报，废旧资产的回收和处理；负责定期组织开展资产清查，确保资产账账、账卡、账实相符，对所归口分管的资产数据负总责。

（2）兼职资产管理员职责：负责本单位新增资产的验收、领用，及时办理固定资产登记、粘贴固定资产标签，落实固定资产卡片签名制度；定期进行资产账、物、卡的核对，做好资产清查盘点和资产数据的统计；并负责本单位资产的报废、报损、报失、调拨等资产处置事项申报手续的办理，对本单位资产的常规管理负总责。

二、落实资产领用负责制

各单位要认真落实资产领用负责制，做到每件资产都具体落实到专人保管。

（一）各单位负责人应指定专人负责本单位公用资产的保管，作为领用人在固定资产卡片“领（使）用人”栏目签名。

（二）学校配备给个人使用的办公、教研资产，由使用人在固定资产卡片“领（使）用人”栏目签名。

（三）科研经费购置的资产，如是配备给个人使用的，由使用人在固定资产卡片“领（使）用人”栏目签字；如是实验室公用的，项目负责人应指定专人负责保管，作为领用人在固定资产卡片“领（使）用人”栏目签名。

凡用学校经费（含科研经费）购置的资产都属于国有资产，资产领用人要认真保管、合理使用，对所领用资产的安全、完整负全责。资产领用人要密切配合资产管理员做好资产的日常管理和清查盘点工作。

各单位资产管理员要按规定落实资产领用人在固定资产卡片上签名的制度。如单位资产管理员未按规定落实资产领用人签名制度，发生资产非正常损失事故而资产领用责任人不明确时，则资产管理员承担相关责任。

三、落实资产领用交回制度

凡领用学校资产的各类人员发生校内外调动（含调离学校、校内调动、出国进修一年以上、退休等）情形时，必须交回所领用资产，向本单位资产管理员办理资产移交手续。资产移交包括实物资产移交和资产账、卡的交接签名手续。各单位负责人应在资产使用人办理完资产移交手续后，方可同意其办理调动的相关手续。如资产占有、使用单位未认真落实资产领用交回制度，造成国有资产流失，由单位负责人承担相关责任。

如果单位资产管理员需调动，所在单位应及时指定接管人员，并督促相关人员做好资产的清点，到归口资产管理部门办理资产账、卡的交接后，方可同意其办理调动相关手续。
各单位要高度重视资产管理工作，依照本通知认真落实资产管理责任制，进一步健全本单位资产管理队伍，于12月25日前把本单位资产管理队伍名单报送国有资产管理办公室（行政办公楼1203，联系电话：85228595）。

特此通知


附件：暨南大学资产管理队伍登记表

                        二ＯＯ九年十二月二十一日

主题词：资产  管理  制度  通知

  暨南大学校长办公室              2009年12月21日印发

附件

暨南大学资产管理队伍登记表

单位名称：　　　　　　　　　　　　　　　　　　填表人：

	资产管理领导及联系人
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	姓名
	职务/职称
	联系电话

	资产管理

第一责任人
	
	
	

	资产

分管领导
	
	
	

	资产管理工作联系人
	
	
	

	资产管理员名单

	序号
	姓名
	职务/职称
	联系电话
	所管资产范围
	备注

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	单位负责人（签章）：

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年　　月　　日


注：“所管资产范围”请填写该管理员具体分管的资产的范围，如：本单位行政及教学科研资产、本单位行政办公资产、本单位教学科研资产或×××实验室资产等。
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