广油校办〔2016〕8号
关于明确资产管理负责人和
资产管理员职责的通知

各院（系、部）、机关各处室：

为规范和加强学校国有资产管理，维护国有资产的安全完整，提高资产使用效益，根据《广东石油化工学院国有资产管理暂行办法》（广石化院〔2015〕5号)的规定，学校实行“统一领导、归口管理、分级负责、责任到人”的资产管理体制，明确资产管理负责人和资产管理员的职责，现就此通知如下：

一、资产管理负责人的职责

资产管理负责人原则上由本单位（部门）行政主要领导兼管，也可由行政主要领导委托单位副职兼管，与学校中层干部聘任届时一致，对本单位（部门）资产管理负责。主要职责是：

（一）贯彻落实上级及学校资产管理的政策和规定，制定本单位（部门）资产管理的实施细则并组织实施。

（二）负责做好本单位（部门）占有、使用的固定资产管理工作，负责审查本单位（部门）固定资产明细账，组织固定资产清查盘点，确保固定资产的账、卡、物相符。

（三）督促本单位（部门）教职工及时做好固定资产的增加、变动、处置等报批手续。

（四）积极调配本单位（部门）资产，合理配置，盘活存量资源，提高资产利用率，避免资源浪费。

（五）配合资产归口管理部门完成资产管理的其他工作。

二、资产管理员的主要职责
各单位（部门）指定1名（或2名）工作责任心强、熟练操作计算机的人员兼任本单位（部门）的资产管理员，具体负责本单位（部门）资产管理工作，业务上接受资产归口管理部门的指导和监督。主要职责如下：

（一）熟悉国有资产管理的相关政策和规定，掌握本单位（部门）资产的存量及增减变动情况，做好本单位（部门）资产管理工作。

（二）负责本单位（部门）固定资产管理系统的日常操作；负责组织采集固定资产基本信息和录入固定资产验收单并打印签字；审查固定资产详细信息，包括资产使用人、存放地点、设备现状、使用情况、维修情况等。

（三）负责本单位（部门）固定资产变动、处置等相关工作。主要负责固定资产变动、处置的报批手续；报废资产的回收工作；及时办理资产使用人退休、调动、停职等人事变动下的资产交接手续。

（四）负责本单位（部门）固定资产的帐、卡、物管理，对固定资产进行登记、统计、汇总及日常监督检查等，做到固定资产的帐、卡、物相符。

（五）做好本单位（部门）资产档案的收集、整理和归档管理工作，负责固定资产条形码标签管理，保管好固定资产卡片。

（六）资产管理员调离、退休或连续外出三个月以上，应在资产归口部门监督下办理交接手续。

（七）配合本单位（部门）资产管理负责人及资产归口管理部门完成资产管理的其他工作。
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	序号
	部  门
	资产管理负责人
	资产管理员

	1
	石油工程学院
	刘全稳
	柯亚信

	2
	化学工程学院
	齐民华
	张  亮

	3
	环境与生物工程学院
	王  春
	郭艳梅

	4
	机电工程学院
	王大成
	黄  卓

	5
	计算机与电子信息学院
	柯文德
	刘晋胜

	6
	建筑工程学院
	肖  潭
	麦  冰

	7
	理学院
	朱伟玲
	符清桓

	8
	文法学院
	陈元福
	陈小霞

	9
	经济管理学院
	文亚青
	徐颖婷

	10
	外国语学院
	李太志
	谢小兰

	11
	体育学系
	梁  峰
	陈瑞玉

	12
	艺术系
	朱  静
	赵丽娜

	13
	思想政治理论课教学部
	张忠江
	陈  睿

	14
	实验教学部
	张建民
	张灵峰

	15
	继续教育学院
	刘成有
	朱越来

	16
	党办校办
	李  添
	杨飞雄

	17
	发展规划处
	万  勇
	陈  玲

	18
	组织部
	陈龙彪
	许婵贞

	19
	宣传部
	何建东
	汪胜亮

	20
	监察处
	邱  影
	和  超

	21
	学生处
	陈荣基
	曾彩路

	22
	教务处
	宣征南
	陈育辉


	序号
	部  门
	资产管理负责人
	资产管理员

	23
	科研处、协同创新办公室
	周  天
	周怀瑞

	24
	学科建设办公室
	黄军左
	蔡  超

	25
	人事处
	梁郁柱
	朱剑琳

	26
	教师发展中心
	穆建春
	李  英

	27
	国际交流与合作处
	张长明
	凌  冰

	28
	财务处
	刘金锋
	郭  其

	29
	国有资产管理办公室
	钟小陶
	黄  庄

	30
	审计处
	叶为明
	王亚男

	31
	实验室与设备管理处
	谭东明
	谭夏茹

	32
	基建与房产管理处
	刘  瑞
	吴  晨

	33
	保卫处
	赖建东
	康  宁

	34
	后勤服务与管理处
	杨  高
	梁  欢

	35
	离退休处
	刘文伟
	张健强

	36
	招投标办公室
	陈铨禄
	李  杰

	37
	教学质量监督与评估中心
	周锡堂
	方  丹

	38
	教育信息技术中心
	孙国玺
	吴少华

	39
	图书馆
	童汉清
	王华春

	40
	学报编辑部
	陈华伟
	冼春梅

	41
	广东省石化装备故障诊断重点实验室
	舒  磊
	胡  勤

	42
	广东高校石油化工污染控制与清洁生产工程技术开发中心
	彭绍洪
	刘正辉

	43
	广东高校果蔬加工与贮藏工程技术开发中心
	刘杰凤
	邱松山

	44
	工会
	李  东
	陆晓清

	45
	团委
	杨联斌
	杨东娥

	46
	校友办
	李文丽
	李梅珍
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