离退休工作处固定资产管理办法

[bookmark: _GoBack]第一条 为加强离退休工作处国有资产管理，确保资产的安全完整、合理配置和有效使用，根据《兰州大学固定资产管理办法》（校财〔2024〕2号）等文件，结合离退休工作处实际情况，制定本办法。
第二条 资产管理、使用、处置的全过程，遵循“统一领导、分类管理、责任到人、物尽其用”的原则。
第三条 离退休工作处资产主要包括党政办公用资产和离退休教职工活动保障用资产。
第四条 处内资产由资产管理员负责账务管理，资产使用人负责具体日常使用管理。
第五条 资产管理员应按照学校相关规定，及时组织处内人员办理资产的验收、入账、变动、处置及盘点等日常管理工作。
第六条 资产使用人负责名下所有资产的日常保管及使用维护等工作。资产管理员负责监督和落实资产账实相符。
第七条 离退休教职工活动场所使用的公用资产由场所管理人负责进行资产的日常使用管理，按照使用场所建立公用资产清单。 
第八条 资产配置。
（一）资产配置应当严格执行政府采购等法律法规和学校采购相关规定。党政办公设备家具配置按照《兰州大学通用行政办公设备家具配置管理办法（暂行）》执行。
（二）新配置的家具设备等资产，由相关人员参加验收工作，合格后办理资产入账手续。
第九条 资产处置。对已达到使用年限且确已无法正常使用资产可进行资产处置，资产使用人应及时盘点、清理待处置资产，写明处置原因、提交处置申请，根据学校规定履行处置审批程序。
第十条 资产管理员负责监督落实资产内部领用和离岗归还事宜。资产使用人要合理使用、妥善保管，出现损坏及时报修，避免闲置浪费或公物私用。发生岗位变动应当按规定及时办理资产移交，移交或归还后方可办理相关手续。
第十一条 资产使用应遵循勤俭节约、物尽其用原则，充分发挥资产价值。已达使用年限但可继续使用的，鼓励继续使用。
第十二条 资产使用人应确保占有、使用的各类资产的安全完整，并做好防火、防盗、防爆、防潮、防锈、防尘、防蛀等防护措施。
第十三条 处内资产变动至校内其他单位，必须经本单位负责人审批同意，变动程序按照学校相关规定执行。
第十四条 资产盘点。
（一）根据学校资产盘点要求或实际管理需要，组织对处内资产进行账实核对，查明盘盈、盘亏及待处置资产，并如实上报学校规范处理。
（二）根据学校资产盘点工作安排，每年至少进行一次全面盘点；根据管理需要，每年不定期进行局部盘点。
（三）资产管理员根据资产使用人盘点自查结果，按照相关要求编制资产盘点表格，并对盘点相关资料进行存档。
（四）对于盘盈、盘亏的资产，应当查明原因、明确责任，资产管理员写出书面报告并提出处理建议，经审议后上报相关资产归口管理部门。
第十五条 资产使用人是名下资产的直接责任人；资产管理员对处内资产承担管理主责；资产管理责任领导对处内资产承担领导责任。
第十六条 有下列行为之一的，追究相关人员责任：
（一）因管理不善、使用方式不当、维修保管措施不到位等人为原因，造成账面混乱、资产严重流失、损失及浪费的；
（二）未如实进行资产登记、填报资产报表，隐瞒真实情况的；
（三）未履行各项手续，擅自转让、处置资产以及将非经营性资产用于经营投资的；
（四）弄虚作假，以各种名目侵占资产和利用职权谋取私利的；
（五）盘点工作不到位或进度严重缓慢，影响相关工作的；
（六）岗位发生变动时未及时办理资产移交手续的；
（七）其他原因造成国有资产流失、损失和浪费的。
第十七条 由于主观原因造成固定资产损失的，有关责任人须按固定资产账面折余价值予以赔偿。
第十八条 本办法由离退休工作处负责解释。
第十九条 本办法自发布之日起施行。
