继续教育学院、职业技术学院

固定资产管理办法

为进一步加强固定资产管理，充分发挥固定资产使用效益，保证固定资产安全，防止固定资产流失，参照学院有关管理规定，特制定本办法。

    一、认真执行云南中医学院固定资产管理的有关规章制度，严格按照学院固定资产管理的有关规章制度进行管理。

    二、由综合管理科专门负责对继续教育学院、职业技术学院所属固定资产的管理，并由专人负责固定资产的帐目管理。

    三、对原有固定资产进行清理登记，做到帐物相符。

    四、凡新购进的固定资产物品，必须按学院有关规定，办理完善各项固定资产入帐手续，方能报销使用。

    五、每件固定资产均由专人领用和保管，进行领用和保管登记，一式二份，继续教育学院、职业技术学院存档一份，帐目管理人员一份。领用保管人员负有妥善管理固定资产的责任，做到帐物相符。

    六、每位教职工都应爱护固定资产，精心维护，保证固定资产的正常使用和效能的发挥。

    七、因责任心不强或不按操作使用程序进行使用，造成固定资产丢失、损坏者，视情节，给予批评或进行一定经济赔偿。

八、因正常使用或使用年限到期，造成固定资产损坏、失效，领用保管人员应及时提出报告，按有关规定，进行报废处理。

九、继续教育学院、职业技术学院职工工作变动或退休时，必须将自己保管使用的固定资产归还继续教育学院、职业技术学院，并办理移交手续。

    十、每年底盘点，检查一次，每二年进行一次固定资产清查、核对。

    十一、本办法自公布之日起实行。

　　              继续教育学院 职业技术学院

                                       二○一二年一月十一日
