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江苏大学土木工程与力学学院文件 
 

 

 

 

土木与力学字[2021]第 3号 

 

 

 

 

 

关于印发《江苏大学土木工程与力学学院国有资产管理使

用实施细则》的通知 

 

全院各单位： 

《江苏大学土木工程与力学学院国有资产管理使用实

施细则》已经学院党政联席会议讨论通过，现印发给你

们，请遵照执行。 

 

土木工程与力学学院 

2021 年 4 月 23 日 

 

主题词：国有资产 管理 使用 

江苏大学土木工程与力学学院办公室 2021年 4 月 23 日印发 
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江苏大学土木工程与力学学院国有资产管理使用实

施细则 

 

 

为切实加强学院国有资产管理，维护国有资产的安全和完整，

确保国有资产的合理配置和有效使用，防止资产流失，保证学院教

学、科研、行政等工作的顺利进行，根据国家有关规定及《江苏大

学国有资产管理办法》（江大校〔2015〕337 号）的要求，结合我

院实际情况，制定本办法。 

1、学院国有资产管理工作由学院分管院长负责，学院办公室总

协调，学院各单位共同组织实施。 

2、各类公有经费及科研经费来源购置的设备类和家具类等国有

资产，均为学校的固定资产，须按学校要求进行建帐、粘贴标签、日

常管理、申请处置等工作。学院各单位所使用的公共设备、家具由学

院办公室统一管理和调配。教学、科研仪器设备由学院实验中心统一

管理和使用。 

3、学院国有资产实施分类管理，各单位设立兼职资产管理员。

教师办理国有资产入账手续时，需携带相关票据到各单位资产管理员

处办理登记手续，不得跨单位入账。各单位资产管理员应核对账物并

在省属高校资产管理系统中完成该设备资产的登记手续（入账）。 

4、入账手续完成后，经办人即可携带相关票据和入库单到设备

处（国资处）审核签章（供财务部门报销用）,并携带相关票据到财

务部门报销，在财务部门报销后并由财务部门资产记账员在国资管理

系统登记凭证号，即可到学院办公室领取固定资产标签粘贴到固定设
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备明显部位，由此完成整个国有资产入账流程。 

5、学院国有资产入账后，资产使用人应以书面形式向本单位资

产管理员明确该国有资产的放置地点（设备类国有资产一般应由学院

实验中心统一安排放置地点）；家具类国有资产经申请同意后可允许

改变放置地点，但不允许带离学校；由其他经费（含课题经费、自筹

经费等）购置的、可移动的设备类国有资产（如笔记本电脑、平板电

脑、数码相机、投影仪等），按《江苏大学土木工程与力学学院实验

中心管理办法（试行）》相关要求办理借用手续，并按期归还。 

6、如有资产使用人因校内调动、离退休，或其他原因离开学校

时，须到本单位资产管理员处办理固定资产的交接手续，未办理交接

手续的不予办理离校手续。 

7、如有国有资产因使用时间久已不能正常使用等原因需要报废

的，请将设备交至各单位资产管理员处，由管理员在系统发起报废程

序，并将明细汇总至学院办公室，并由学院办公室统一履行报废手续。 

8、学院将定期进行各类资产清查盘点，查明资产的实有数与账

面结存数是否相符，资产的保管、使用、维修等情况是否正常，各资

产管理员及使用人应予以配合。 

9、资产管理员及资产使用人如有违反学校国有资产管理规定的

行为，侵占或者造成国有资产流失，须按照学校有关规定处理并承担

相应责任。 

10、本办法与国家或上级主管部门文件精神不一致时，以国家或

上级主管部门的相关规定为准。 

11、 本办法由学院办公室负责解释，自发文之日起施行。 

附 1：土木工程与力学学院国有资产入账流程 

附 2：土木工程与力学学院资产管理员岗位职责 
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附 1 

土木工程与力学学院国有资产入账流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

采购人携带相关材料发起入库申请 

采购人携带原始发票和入库单到学校记账

员审核盖章 

本单位资产账户管理员院内审核，登录系统，填写资产入

库的相关明细，打印入库单 

记账员审核通过后，采购人携带相关报销凭证

至财务部门报销 

报销结束后，至学院资产管理员处 

领取标签黏贴到资产明显位置 
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附 2 

土木工程与力学学院资产管理员的选聘和岗位职责 

 

1、学院资产管理员的选聘由学院统一实施，经院内公示后，颁

发资产管理员聘书，并给予一定的工作量补贴。 

2、管理员应熟悉省属高校国有资产管理系统，及时做好系统中

本单位教师岗位调动、离退休时的资产移交、变更资产卡片记录等信

息维护。 

3、负责做好本单位新购置的固定资产的入账核查、验收、造册

等日常管理工作。 

4、做好本单位资产的调配、调拨、转让、报损、报废等资产变动

手续。  

5、核查本单位已有固定资产的标签，如遇标签丢失或破损，需

及时联系学院管理员，补贴标签，确保每台固定资产上有完整标签。 

6、负责督促使用人按要求使用、确保资产的寿命和使用效率。 

7、负责定期做好本单位资产盘点工作，做到账账相符、账物相

符、信息完整，确保不重不漏，发现问题及时上报学院。 

8、完成上级领导交办的其它工作。 

 

 

 


