贵州中医药大学时珍学院
关于报送二级资产管理单位资产管理员的通知

校属各单位：
为了进一步理顺学校各级资产管理部门职能和权责关系，建立配置科学、使用合理、处置优化、监督有力、跟踪及时、管理高效的资产管理体制，加强对固定资产的管理，根据《贵州中医药大学时珍学院固定资产管理办法》，请各资产管理单位根据机构变动和岗位调整情况，重新确定本单位兼职资产管理员，现将有关情况通知如下：
一、指导思想
设置原则坚持“统一领导、分级管理、责任到人、物尽其用”的管理原则，明确固定资产管理部门、使用部门及其职责分工，切实做到领导重视、组织健全、人员落实、工作到位。
二、资产管理员职责
二级资产管理是在学校下设的各单位主要负责人的指导下，由兼职资产管理员具体负责本单位的固定资产管理，其职责包括：
1.负责本单位各类固定资产的账、卡、物管理，做到帐、卡、物相符；
2.负责本单位仪器设备、物资等的申请购置、上报审批、招投标工作；
3.负责组织、实施本单位固定资产的验收、入账、登记、分发、统计报告、跟踪问效及其他日常监督管理工作，本单位资产的变动、处置等必须经资产管理员签字方可生效；
4.定期对本单位固定资产进行清查盘点，每学期进行一次抽查，每学年进行一次全面清查盘点，并及时向学校资产管理部门上报本单位资产的报废、变更等情况，尤其对机构调整、调离人员管理的各类资产要及时办理移交和管理人的变更手续；
5.结合本单位实际情况，制定相应的资产管理实施细则；
6.协助学校资产部门做好本单位大型仪器设备开放共享工作；
7.做好主管领导和学校交办的其他资产管理方面的各项工作。
三、兼职资产管理员的确定
（一）确定标准
1.资产管理员必须热爱资产管理工作，有责任心，熟悉本单位资产状况，掌握资产管理方面的相关政策法规；
2.资产管理员应当由具有大学本科（含本科）以上学历的人员担任，具备一定的计算机基础，能熟练操作Excel、Access等办公软件。
3.资产管理员队伍要保持相对稳定，如有工作调动，应到实验室与资产管理办公室备案，离岗前资产管理员必须做好资产管理交接工作。
（二）确定方式
兼职资产管理员由各单位报送（1—2名），实验室与资产管理办公室审核备案。学校附属单位等其他单位资产管理员原则上由本单位办公室主任兼任。
（三）报送方式、时间
报送办法：填写XX单位资产管理员表（见附件），将纸质版由部门负责人签字盖章后报送图书馆614室。
报送时间：2025年5月29日前
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