附件1

各部门资产管理员名单、部门编码

	部门编码
	部门
	资产管理员
	备注

	001
	农林工程系
	胡军荣
	含熙园基地

	002
	动物工程系
	苏新林
	

	003
	生物工程系
	史锦丽
	

	004
	财经信息系
	刘  斌
	

	005
	机电工程系
	张  梅
	

	006
	图文信息中心
	陈  晓
	

	007
	基础部
	张文建
	

	008
	思政部
	黄洪松
	

	009
	体育部
	刘克峰
	

	010
	继续教育学院
	赵振武
	

	011
	科研处
	姚静怡
	

	012
	党政办公室
	张忠莉
	含纪检监察

	013
	组织人事处
	马春梅
	

	014
	教务处
	夏  波
	

	015
	学生工作处
	朱以光
	

	016
	安全保卫处
	门晓智
	

	017
	财务审计处
	鲁俊霞
	

	018
	后勤服务处
	刘  勇
	

	019
	团委
	许宇恒
	

	020
	工会
	李德志
	

	021
	校办工厂
	周权权
	

	022
	资产经营管理处
	胡巨兰
	

	023
	大学科技园
	张信永
	

	024
	燎原公司
	
	葛启蒙


附件2

资产管理员工作职责

1.负责宣传贯彻上级及学院有关资产管理方面的规章制度。

2.指导本部门人员开展各项资产管理工作。

3.负责本部门所有资产的使用、存放及帐、卡管理工作。

4.负责办理本部门资产申购、验收、领用、报修、调拨、借用、报废等手续。

5.及时检查资产使用情况，及时认真填写（或督促填写）使用记录，统计汇总大型贵重精密仪器设备使用率和实验室开放率。

6.制定或组织制本部门大型精密贵重仪器设备操作规程、保养及其它有关制度；认真及时（或督促）做好设备保养和环境清洁工作。

7.出现故障要做好自修和报修，配合资产经营管理处做好资产损坏分析、维修、验收、建档及相关赔偿工作，保证资产完好。

8.每学期要对本单位所有资产进行一次自查，确保帐物卡相符；每年配合资产经营管理处进行一次资产核查。对闲置和待报废设备物品向资产经营管理处提出申请报告，以便调出和报废，充分发挥资产作用。

9.收集或督促收集并整理有关资产管理档案材料，负责保管或上交工作。

10.做好或督促做好防火、防盗、防潮、防冻、防腐等安全工作，防范事故的发生。

11.完成帐务和实物交接后方可离任。

12.有关资产管理的其他工作。

附件3

徐州生物工程职业技术学院资产管理单位(员)考核及奖励办法

（试行）

为了加强资产管理工作，提高资产管理员的工作质量和责任心，调动他们的积极性，管好用好学院资产，更好地为教学、实验实习、生产科研、行政办公等服务，特制定本办法。

一、考核对象范围

全院各部门二级资产管理单位（适用于设三级资产管理员的单位），凡未设三级资产管理的单位直接考核到资产管理员。

二、考核内容及标准（附表）

三、考核办法及程序

1. 各部门二级资产管理单位（员）每年十二月份认真对照考核表进行自评，要确保数据真实、准确。经系部处负责人审查后提交资产经营管理处经营管理处，由资产经营管理处组织复查和最终评定。

2.考核分四个等次：

考核分数≥90为优秀；

85≤考核分数< 90为良好；

60≤考核分数< 85为合格；

考核分数<60为不合格。

四、考核结果的使用

1、根据考核的结果，给予部门物质奖励

奖励金额（基数）= 固定资产总值（原值）×0.5‰+0.5元×固定资产件数。

奖金根据对各部门资产管理考核情况，按比例发放：

优秀100%发放； 良好80%发放； 合格60%发放；不合格不发放。

各二级资产管理部门，根据对本部门资产管理人员的考核和直接管理人员的考核制定奖励方案发放。

2、考核结果列入各部门及管理员个人年终考核。

    考核不合格的管理员二级管理部门根据具体情况问责。

考核不合格的部门对其部门负责人按《学院关于实行党政领导干部问责的暂行规定》进行问责。

五、本办法由资产经营管理处经营管理处解释。

六、本办法自公布之日起执行。

资产管理年度检查内容及考核办法（资产管理单位）

	检查项目
	标准要求
	评分标准
	检查方法和提供材料

	领导重视

（5分）
	有领导负责，并经常检查、督促本部门资产管理工作，及时解决资产管理员工作中的困难；配备有一定的专业知识、计算机基础较好、工作认真负责的兼职资产管理员，负责部门的日常资产管理工作；资产管理工作明确列入分管领导及资产管理员的岗位职责
	无领导负责扣1分；未配备兼职资产管理员扣3分；资产管理工作未列入领导及资产管理员岗位职责扣1分
	1、听部门负责人介绍

2、查资产管理员聘任文件

3、查部门人员岗位职责

	资产交接

（5分）
	重视资产交接工作，组织新老资产管理员及时认真地办理资产交接手续
	未交接本项不得分；帐务和实物交接，缺一项扣2分；交接手续未在资产经营管理处备案扣3分
	1、部门存档的交接资产帐目和交接备忘录

	资源配置与利用

（15分）
	加强调研论证，合理配置资源，发挥资产效益
	一年内新购设备，闲置每1千元扣0.5分；出现一年以上闲置且不告知资产经营管理处，每1千元件0.5分
	1、现场检查并结合使用记录；

	物资采购

（10分）
	配合资产经营管理处和招标小组的招投标工作，及时组织制订严密规范的采购计划以及评标的技术评分标准并参加相应的招投标活动；设备到达后应主动参与相应的验收和入帐办理；对已制定的耗材定点采购政策要严格执行，不得擅自更改供货单位，对供货价格要严格按招标时的价格进行认真核对；采购经费不超支
	提交计划不及时，有一项次扣1分；采购计划不严密不规范造成流标的，有一次扣2分；应急采购有一项次扣0.5分；制订技术评分标准不及时，有一次扣1分；不能按时参加招投标活动，有一人次扣1分；参与验收和办理入帐手续不及时或手续不齐全，有一项次分别扣1分、0.5分；不严格执行耗材定点采购政策的，有一项次扣1分；采购经费每超支1%扣0.5分
	1、采购计划及预算

2、采购招标文件及评标记录

3、验收报告

4、耗材报帐材料及定点定价通知

5、结算单据

6、入帐手续和存档材料

	设备资产维修

（20分）
	加强设备管理，确保设备完好；严格执行设备维修管理办法，合理控制和使用维修经费；对于设备事故，能认真组织调查核实故障或损坏发生原因，并根据制度落实责任人进行赔偿
	设备抽查时，有一台件不完好扣1分；维修费每超支1%扣0.1分；万元以上设备损坏未能上报并配合资产经营管理处进行事故分析鉴定，出现1件次扣1分；对负有管理责任的设备事故，处罚未能落实的有一次扣2分
	1、现场检查

2、维修费使用情况统计表

3、学生缴费收据及教职工工资单

	房产设施维修

（15分）
	加强房产设施管理，确保设施完好；严格执行设施维修管理办法，合理控制和使用维修经费
	检查中发现一处设施损坏的扣0.5分；维修费每超1%扣0.1分；维修费挪用一次扣0.5分
	1、现场检查

2、维修费使用情况统计表

3、维修单据

	资产使用

（5分）
	不擅自改变资产的使用方向
	未经学校批准私自改变资产的使用方向，发现一件扣2分；公物私用每件扣2分
	1、现场查验和对照审批报告

2、民用性强设备是否在现场

	资产报废

（10分）
	坚持勤俭办学，最大限度延长设备使用寿命，严把设备报废关
	不符合报废年限规定的设备每件扣1分；经鉴定设备性能尚能满足使用，而盲目批准报废的资产设备每件扣1分 
	1、设备报废申请单和鉴定意见

	节水节电

（5分）
	厉行节约，注重节水节电
	节水节电检查组年度总扣分×3分/1000分（基础总分）；空调用电超定额量每超5%扣0.5分
	1、日常水电检查组检查

2、空调用电情况统计

	工程及改造

（10分）
	认真调研确保改造项目必要可行，积极配合工程改造实施
	未经学校批准私自改造，发现一项（次）扣2分；应急改造出现一项（次）扣0.5分；工程改造中不积极配合方案制订、组织施工、过程监督、工程验收的出现一项（次）扣0.2分
	1、日常零星工程实施


得分：               检查人员：                检查时间： 
资产管理员年度考核内容、标准办法
	检查项目
	标准要求
	评分标准
	检查方法和提供材料

	  资产验收入帐

行政/实训15/10
	800元以上设备开箱后，随机资料能及时收集；在仪器设备等物资验收或领用后一周内，负责到资产经营管理处办理相关的入帐手续；保证验收报告、入帐单信息与设备铭牌信息一致
	设备随机资料少一台扣1分；入帐手续不及时办理，有一次扣1分；不按规范办理(如缺采购计划等资料)，有一次扣1分；验收报告和入帐单上填写的信息与设备铭牌信息不一致，有一项扣0.2分
	1、以校产记录为准

	帐物签

行政/实训25/15
	设备类固定及低值、家具分户帐与实物相符；标签齐全完整、相符，粘帖及时符合规范、美观，学期末自查一次资产
	有帐无物，固定资产类、低值或家具有一件分别扣5分、1分、1分；有物无帐，固定资产、低值或家具有一件扣2分、0.5分、0.5分； 标签不完整、粘贴不规范不美观有一件扣0.5分；无标签或贴错签，固定、低值及家具分别扣3分、2分、1分；旧签未除有一件扣1分；未组织资产自查扣2分
	1、查现场

2、查帐册

3、查资产自查记录

	设备操作规程与使用记录

行政/实训0/15
	万元以上设备有操作规程及维护保养制度且上墙；万元以上贵重设备、实验室、多媒体教室、语音室有使用记录且填写规范
	万元以上设备操作规程及维护保养制度少一台扣1分；实验室、语音室、多媒体教室及贵重设备记录本少一本扣2分，一般设备记录本少一本扣0.5分，记录不及时、填写不规范、不齐全、不认真有一本扣0.5分
	1、查现场

2、查记录本

3、查安排表

	维护与维修

行政/实训20/20
	定期进行设备保养和清洁，确保无污渍、无油腻、无锈迹、无积垢；设备维护保养有记录；损坏及时记录并报维修，保证设备、家具、设施始终处于完好状态
	设备家具有污渍、油腻、锈迹、积垢，行政有1台（件）扣1分，实训有1台（件）扣0.5分；设备、家具、设施不完好，有1台（件、处）扣0.5分；因管理责任导致设备出现事故，每台次扣2分
	查看现场

查看设备事故处理决定

	资料报表

行政/实训15/15
	帐务、资产申购、入库领用、借用、调拨、报修、报失、报废等工作手续办理规范，单据齐全，保管完整，并做好建档工作；利用情况等数据统计齐全、准确、及时，两类使用簿能及时上交
	当年产生的各类资料及单据，该有的要有，没有或保存极少的有一项扣1分；无档案扣3分；各类记录本等不齐全，有一项扣1分，不及时的扣0.5分；利用情况统计不准确（以记录本为准），有一台扣0.5分、上报不及时，有一台扣0.5分、统计不齐全的有一台扣0.5分；缺一本扣1分；实验室名称不规范有1台件扣0.5分。
	1、提供三类资产帐及当年各类单据

2、各类资料统计上交情况以校产记录为准

	规章制度执行

行政/实训15/10
	严格遵守学院资产管理制度，按程序办事，按时参加资产管理活动
	私自借出，借到校内有一台件扣1分，借到校外有一台件扣5分；未办出门手续的有一台扣1分；不参加有关资产管理活动，有一次扣2分；年度资产核查过程中，缺席一人次扣2分 
	查现场，查借据、出门证，查会议记录

	环境卫生及资产安全

行政/实训10/15
	环境整洁，物品摆放整齐，设施完好，无安全隐患，做好防盗、防火、防潮、防潮、防冻等工作
	环境不整洁，摆放混乱，有一室扣1分；存在安全隐患出现一项扣1分；因管理责任导致资产丢失分别扣6分和10分
	1、查现场环境

2、查现场物品摆放

3、查安全隐患

4、查当年丢失事故鉴定报告及处理意见


得分：        检查人员：                  检查时间：    






