资产设备管理处办事规则

1、 基本要求
1、遵纪守法。严格按照国家有关法律、法规和学校相关规章制度实行资产管理、采购和处置。按时上下班，不迟到早退，上班时间不做炒股、玩游戏、聊天等与上班无关的事情。

2、廉洁奉公。不利用职务之便，吃、拿、卡、要，自觉将资产设备的采购、处置摊在阳光下操作。

3、高效工作。不断加强业务学习，提高办事质量，缩短办事时间，减少重复操作，杜绝懒散拖拉。

4、温情服务。笑脸相迎，细语相询，不动粗口，不撂脸色。

5、耐心细致。仔细审核每一张票据和每一份文件，做到不错不漏，保证上级意图贯彻到位而不出位。

6、团结协作。顾全大局，真诚待人，谦虚谨慎，内部协调，外部合作。

二、设备购置

1、计划。收到领导签批的采购计划，一天内组织专家进行技术参数的审查；做出《政府采购申请表》，并将申请表向市纪委、市政府采购办理签批手续。

2、请款。办理借款手续，将设备采购款及时转入政府采购办专户，避免少钱或存款过多现象。
3、采购。接到市政府采购中心的通知后，组织校内专家、纪检、使用部门人员出席采购现场会议，对采购项目进行考核认证；确定中标供货商；并向有关领导汇报招标结果，在听取领导意见后，与供货商签订供货合同。
4、供货。按合同要求及时通知商家按时供货，确保供货时间准时不拖延。
5、验收。货物进场并安装调试完毕后，组织校内专家、纪检、使用部门有关人员按合同规定要求对货物进行验收，并填写验收意见。

6、付款。根据验收意见及合同规定，填写付款意见呈主管领导审批，由市政府采购办根据合同和物品验收文件向供货商支付货款。

三、设备处置

1、查验。对使用部门报来的资产处置申请表中所涉及的设备组织专家进行查验，写出处置意见，确定处置形式，并报领导审批。对仍可使用，但不适合该部门使用的资产、转移给其他部门或其他有需求联系的单位使用；对确无使用价值的资产进行集中公开拍卖。

2、拍卖。经有关领导批准后，对报废资产进行公开拍卖。由资产处、纪检监审处、校内专家及有关部门抽调人员组成拍卖工作小组，制作拍卖公告，落实拍卖工作，每次参与竞拍的买家不得少于三家。

3、合同。根据拍卖结果，签订废旧物资买卖合同，确保该项活动圆满完成。

4、收款。拍卖当天，将拍卖所得资产残值全部缴入学校财务，开具行政事业单位收费收据。
5、调帐。根据领导批件，废旧资产处置合同和财务处开具的行政事业单位收费收据，调整资产帐目。

四、资产管理

1、制度建设。按照国家有关的法律法规，建立并不断完善资产管理规章制度，同时指导并督促各部门建立相应的设备管理、使用规则。

2、检查落实。每年对设备使用部门进行一次检查。检查规章制度是否健全，设备台帐是否及时更新，设备的使用是否严格按规程操作，设备的维护保养是否有专人负责，是否到位。

3、总结经验。每年召开一次资产管理员工作会议，交流经验，提出问题，改进措施，强化管理手段。

五、帐务管理

1、入帐。资产设备采购完毕后，一天以内将该批设备录入资产设备管理系统，打印出每一件设备的识别条型码并张贴到设备上。每月将采购的纸质文件整理装订成册（如领导批件、发票复印件、合同、验收单等装入凭证本），做好资产会计总帐。

2、对帐。每月与院财务处和政府采购办进行一次对帐。核对拔款、付款、余额等是否相符；资产帐目与财务处的固定资产帐目是否相合。每年与各使用部门的资产台帐进行一次比对，核对总帐是否相符。

3、帐务信息提供。根据院领导的有关指示，向有关部门提供资产帐务信息，做到及时，准确。
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