资产管理员登记表

	单位名称
	

	管理员姓名
	
	联系电话
	

	QQ号码
	
	手机号码
	

	电子邮件
	
	办公地点
	

	资产管理员职能如下：

在学校下设的各单位主管领导的指导下，具体负责本单位的固定资产管理，其职能包括：
1.负责本单位各类固定资产的账、卡、物管理，做到帐、卡、物相符；
2.负责本单位仪器设备等各类固定资产的申请购置、上报审批工作；
3.负责组织、实施本单位固定资产的验收、入账、登记、分发、统计报告、跟踪问效、维修上报及其他日常监督管理工作，本单位国有资产的变动、处置等必须经资产管理员签字方可生效；
4.在国有资产管理处统一组织下，定期对本单位固定资产进行清查盘点，每学期进行一次抽查，每学年进行一次全面清查盘点，并及时向学校国有资产管理处上报本单位资产的报废、维修、变更等情况，尤其对机构调整、离退休人员、调离人员管理的各类资产要及时办理移交和管理员的变更手续；
5.结合本单位实际情况，制定相应的资产管理实施细则；
6.做好主管领导和学校交办的其他资产管理方面的各项工作。



单位领导（签名）：       
                                    （公章）
                                     年      月      日
