南通大学外国语学院文件
通大院外〔2019〕18号


外国语学院固定资产管理办法
    为了加强学院固定资产的管理，保证固定资产的安全与完整，充分发挥其使用效益，根据《南通大学国有资产管理办法》等有关固定资产管理的文件精神，结合学院实际情况，特制定本办法。

　　1.固定资产的管理工作应贯彻统一管理，物尽其用，责任到人的原则，做到既保证工作需要，又防止积压和浪费，努力提高固定资产的使用效率。

2.国有资产管理工作，学院办公室为固定资产归口管理部门，由资产管理员具体负责管理。学院各部门对本部门使用的固定资产负有管理责任，部门负责人须本人或指定专人管理本部门使用的固定资产，每年年末会同学院固定资产管理员进行核对盘点。

3.办公室设固定资产管理员一名，其岗位职责为：

(1)贯彻执行国家有关国有资产管理的法律法规和学校国有资产管理的相关制度； 

(2)具体办理本部门国有资产购置、调拨、报废报损、维护保管等具体事宜；

(3)做好本部门国有资产账卡管理、资产标签管理、日常检查等工作；

(4)完成本部门国有资产清查工作； 

(5)及时了解和反映本单位国有资产增减变化情况；

(6)调离学校、退休等岗位变动，办妥资产管理交接手续；

(7)国有资产管理其他相关工作。

4.固定资产的购置应充分考虑工作需要和实际可能，实行预算管理，具体按照学院各项资金预算执行。

5.以学院经费购置固定资产的审批按照学校有关固定资产管理及财务制度执行，购置后及时到国有资产管理处做好固定资产入账登记工作。批量在５万元以上的固定资产购置项目，需按照学校规定提交有关部门进行招标购置。

6.学校为学院购置、调入设备，应由学院办公室组织有关人员配合学校有关部门验收，对其中技术性较强的设备，除根据合同、发票或调拨单进行实物数量验收外，还应会同技术部门、使用部门按使用说明检验技术性能和产品质量。

　　7.学院除按照学校国有资产管理处有关规定管理固定资产外，还需按学院办公用房逐一登记房间内固定资产，每个房间登记表一式两份，一份交由房间使用人或责任人保存，一份由固定资产管理员存档。房间使用人或责任人由于岗位变动、调动、退休原因不再使用该房间，应按照房间内固定资产登记表向固定资产管理员办理交接手续。房间内固定资产发生丢失或毁损，责任由房间使用人或责任人承担，按照学校有关规定进行赔偿。房间内固定资产发生变动时，固定资产管理员应及时与房间使用人或责任人做好房间内固定资产变更登记工作。

8.每项固定资产的编号由国有资产管理处统一编写资产编号，由资产管理员打印并粘贴，任何人不得撕毁。

9.使用部门负责人和使用人要做好固定资产的日常维护保养工作，使之经常保持完好使用状态。对以部门名义领用的固定资产负有完全责任，固定资产使用人对其个人使用的固定资产负有完全责任。使用部门应定期检查固定资产有无使用不当、保管不善、长期闲置等情况，遇有丢失、损坏和需要修理，应及时向固定资产管理员反映；因工作任务变化等情况引起的闲置多余固定资产，应及时交固定资产管理员处，不得积压，使用部门无权自行调拨给其他部门使用。

　　10.学院教职工借用有关仪器设备时，需办理借用登记手续，借用期一般不超过一个月，借用期满立即还回，借用设备若有损坏或丢失应照价赔偿。

11.根据学院固定资产情况，经学院研究确需报废或清理的，由固定资产管理员根据学校相关规定办理报废清理手续。经学校批准可报废或清理的固定资产交由国有资产管理处处理，学院任何人不得私自处理报废固定资产。

12.固定资产使用部门及学院全体师生，都有管好固定资产的义务和责任。固定资产丢失，直接责任人应根据丢失固定资产价值及成新程度作价赔偿。凡属责任性损坏固定资产，直接责任人需负担全部修理费用或作价赔偿。
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