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汽车与交通学院国有资产管理办法
第一条 为加强汽车与交通学院国有资产采购和日常管理工作，完善“配置科学、使用合理、监督有力、管理高效”的国有资产管理体制，依据教育部颁布的《高等学校仪器设备管理办法》、天津市教育委员会颁布的《天津市高等学校仪器设备管理办法》、津职师大国资发〔2014〕2 号文件《天津职业技术师范大学仪器设备管理办法》，结合学院实际情况，特制定本办法。

第二条 基于“统一领导、归口管理、分级负责、责任到人”的原则，在学院建立“学院、科室（各系、中心、科研团队）、个人”的三级资产管理体系，采用归口统一、部门负责制度，各部门设立兼职资产管理秘书一名。
第三条 成立学院国有资产领导小组，成员由全体院领导和各部门负责人构成，设立兼职资产管理员1-2人。小组组长职责按照学校相关规定执行，为学院资产一级管理，对接学校国有资产管理处，负责管理学院全部国有资产，统一做好学院资产的制度实施、细则制定、配置方案、开放共享、制度宣传、报损报失、维护维修、保养报废、账目管理等工作，协调学院各部门之间的资产领用、调拨、使用等，根据学校通知组织开展各种检查活动，上报所需材料，监督各部门资产的日常管理工作，保证资产的正常状态。

第四条 各部门为学院国有资产二级管理单位，由部门负责人（主任、科长、科研团队负责人）负责，部门负责人对接学院资产管理队伍，并负责本部门内部的国有资产管理工作，组织协调部门内部资产的领用、调拨、存放地点调整、搬运、清洁清理等，收集部门内资产的调拨、维护、维修、保养、报废等需求，及时报给学院资产管理员。配合学院资产管理员组织开展各种检查活动，及时上报所需材料。监督部门内部资产的日常管理，督促部门资产管理秘书做好资产的常规化管理工作。

第五条 部门资产管理秘书对接部门负责人（主任、科长、科研团队负责人），协助部门负责人做好部门国有资产的日常管理工作，协助定期开展部门资产的标签粘贴情况、使用情况、人员变更、存放地点、维护保养维修等检查工作，若有相关变更需及时上报。配合部门负责人开展各种检查活动，及时上报所需材料，保证材料准确无误。
第六条 领用人为国有资产的直接管理人，要定期做好使用记录和维护记录的填写，保证设备标签粘贴和上岗证完好，并且粘贴在资产明显处，定期检查、维护、保养、小修设备，按要求及时完成设备考核、报废等工作。要根据仪器设备的特点，注意防火、防盗、防湿、防尘、防震、防磁、恒温等问题，落实安全措施。复杂仪器设备的使用应经过培训后上岗。

第七条 未经批准，国有资产不得私自拆改，不得私自携出校外。学校的资产原则上不得由私人长期借用，确为工作需要借用的，应由借出人所在部门提出申请，并报送学院领导小组和学校国有资产管理处审批。

第八条 单价在人民币 10 万元（含）以上的仪器设备为大型贵重仪器设备，按照《天津职业技术师范大学大型贵重仪器设备管理办法》进行管理。

第九条 有关资产管理中资产计划、资产购置以及验收规定需严格参照学校相关制度要求进行。
附：1.国有资产领导小组及成员名单；
2.部门负责人及部门资产管理秘书名单。
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