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安徽文达信息工程学院文件
校实资〔2023〕1 号

关于印发《安徽文达信息工程学院
资产管理员管理办法（修订）》的通知

各院部、校直各部门：

现将《安徽文达信息工程学院资产管理员管理办法（修订）》

印发给你们，请遵照执行。

安徽文达信息工程学院

2023 年 10 月 31 日
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安徽文达信息工程学院
资产管理员管理办法（修订）

第一章 总则

第一条 为进一步规范和加强学校固定资产管理，维护资产

的安全与完整，确保资产的有效利用，根据《安徽省行政事业单

位国有资产管理暂行办法》（安徽省人民政府令第 214 号）等有

关规定，结合我校实际情况，特制订本办法。

第二条 本办法适用于学校占有、使用资产的所有部门。

第三条 学校固定资产管理实行“统一领导、归类管理、分

级负责、责任到人”的管理体制，实行两级管理。使用或保管学

校资产的二级资产管理部门，资产管理负责人为本单位行政主要

负责人，资产管理员直接对本单位资产管理负责人负责。

第二章 资产管理员的选定与管理

第四条 资产管理员应具备的如下条件：

（一）政治素质好、组织纪律性强、有大局观念。

（二）有较好的计算机软件操作能力，掌握基本的资产管理

原则。

（三）热爱资产管理工作，富有较高责任心，工作积极主动、

稳定，认真履行资产管理员职责。

（四）有一定组织协调能力，能较好完成交给的各项任务。

第五条 使用或保管学校资产的各二级资产管理部门选定
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一名教职工为资产管理员，负责本单位所有资产的日常管理。资

产管理员名单每学期报送一次至学校固定资产一级管理部门。

第六条 资产管理员以所在单位管理为主,学校一级资产管

理部门主要负责对各二级资产管理部门资产管理员进行业务指导

和培训。

第三章 资产管理员职责与要求

第七条 资产管理员应履行以下岗位职责：

（一）学习、掌握并贯彻执行有关固定资产管理的法律、法

规和制度，熟悉学校资产管理全流程。

（二）负责领用或委托资产使用人领用本单位资产，及时在

资产明细账内补充完善本单位资产信息，并做好与固定资产一级

管理部门入账对接工作。

（三）协助本单位资产的合理配置，监督、检查、维护本单

位资产完整性，承办各类资产调拨、统计、清查、处置等日常管

理工作，协助固定资产一级管理部门做好本单位清产核资工作，

对在资产使用、管理过程中存在的问题，及时报告固定资产一级

管理部门。

（四）加强资产安全防护措施，做好防火、防盗等工作。

（五）负责做好本单位资产管理相关档案的收集、整理和存

档工作。

（六）负责本单位资产报废工作，配合学校固定资产一级管

理部门进行待报废资产处置与账目调整等工作。
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（七）其它未尽事项的资产管理工作。

第八条 资产管理员离职、退休，或连续离岗一个月以上的，

由本单位另行确定资产管理员，并在变动一周内报学校固定资产

一级管理部门备案。

第四章 培训与考核

第九条 固定资产一级管理部门定期组织资产管理员队伍

开展资产管理工作培训或交流活动，不断提高资产管理员的业务

能力。

第十条 固定资产一级管理部门每年末根据二级资产管理

员当年资产管理工作实际情况，呈报校领导审议后给予适当奖励，

并评选出年度“优秀资产管理员”，在全校范围内通报表彰。

第十一条 各二级资产管理部门应根据固定资产一级管理

部门意见并结合实际情况，对资产管理员工作业绩量化考核。各

二级资产管理部门的资产管理工作业绩，记入年终学校工作考核。

第十二条 本办法由学校固定资产一级管理部门负责解释。

第十三条 本办法自发布之日起实施。原《安徽文达信息工

程学院资产管理员工作暂行规定》(校固〔2018〕2 号)同时废止。

安徽文达信息工程学院办公室 2023 年 10 月 31 日印发


