
江苏农林职业技术学院固定资产二级管理职责 

部门 使用保管部门（各系部、处室） 协管部门 
院级（国有资产管理办

公室） 

采购 
根据教学、办公等需求提出年度采购预算

申请 

协助国资办负责

对归口管理的资

产购置申请进行

审核和控制 

对各部门固定资产添

置申请进行汇总、统

计、报批和下达年度购

置计划 

评审 

由分管领导和资产购置部门牵头组织监

审处、协管部门、国资办、技术部门（专

家）进行资产评审 

协助国资办负责

对归口管理的资

产购置评审进行

监督和控制 

对各资产购置评审过

程进行全程监督、确认 

验收 
由资产所在部门牵头组织监审处、协管部

门、国资办、技术部门（专家）进行验收 

对所协管资产的

实际用途与购置

申请的相关说明

进行审核 

参与资产验收，验收通

过后，打印验收单交各

部门签字确认、入账 

入库 
验收通过后，根据实际使用用途入库，由

专人负责保管 

对入库资产使用

情况进行监督 

对入库资产粘贴标签

和建立卡片 

交接、

调拨、

报废

等 

对处置的资产填写审批表，说明其品名、

价值、处置原因等，组织监审处、协管部

门、国资办、技术部门（专家）进行现场

鉴定 

对所协管资产的

处置与实际情况

进行核查，签字确

认 

对处置的资产进行核

查，与计财处一并进行

相关账务处理 

资产

台账 

建立部门所有资产的台账，定期与学院国

资办对账 

建立所有协管资

产的台账，每年与

协管资产所在部

门进行对账一次 

建立全院资产的台账、

明细账、部门账等，每

年与协管部门、资产所

在部门进行对账一次 

管理

制度 
建立适合部门的资产管理细则 

指导协管资产的

制度建设 

建立全院资产的管理

制度 

清查 
每年年度对部门所有资产进行自查，并接

受协管部门和资产管理部门的抽查 

对协管资产进行

不定期的抽查 

对全院资产每两年轮

回检查一次 

考核 
根据学院的考核制度进行部门资产管理

工作的总结和考核自评 

协助国资办对协

管资产进行考核 

每年12月底前在各部

门自考的基础上进行

一次全面考核 



 

江苏农林职业技术学院 

固定资产管理工作考核办法（百分制）试行 

考核指标 指标内涵 考核方法 赋分标准 
考核 

得分 

备

注 

分管领导      

（5分） 

部门资产有主要领导分

管负责，关心支持资产工

作。（5分） 

检查工作指示，会议纪要

等 

有明确的分管领

导。（1分）                  

布置、检查、督促

资产工作不少于4

次。（2分）                                

有工作指示，会议

纪要。（2分）                

  

专人管理    

（10分） 

有专门人员负责本部门

资产管理工作，能够按学

院资产管理办法开展正

常的资产管理。 （10分）                                                                                       

查阅国资办会议签到名

册，检查每年的工作计

划， 

参加国资办的会

议。（5分）                              

有工作计划，计划

有落实。（5分） 

  

管理制度     

（10分） 

有详细的部门资产管理

制度,实行资产的调拨、变

更、报废登记统计和上报

等。（10分）                                          

检查部门的资产管理制

度，有采购的验收、变更、

报废的制度，检查相关的

设备管理制度是否上

墙 。 

有详细的部门资产

管理制度。（5分）          

有采购的验收、变

更、报废的制度。（3

分）     有关的设

备管理制度上墙 。

（2分）           

无任何资产管理制

度的。（0分） 

  

资产采

购、     

验收      

（10分） 

资产采购有相关的申请，

符合学院规定的程序，1

万以上的资产按集体评

审进行采购。（5分） 

检查大额评审表 
有大额评审表的（5

分） 
  

超过10万元的精密贵重

仪器、设备等资产，要会

同国资办、教务处、监审

处进行验收，填写《仪器

设备验收报告单》，验收

检查《仪器设备验收报告

单》 

组织技术验收,。（3

分） 

验收工作规范，验

收单签字齐全。(2

分)  

  



人与验收小组负责人共

同在报告上签字报送国

资办、教务处备案。（5分） 

没有组织验收工

作，没有验收单的。

（0分） 

 固定资

产日常 

工作         

（35分） 

部门资产管理员应定期

核对帐、卡、物，保证帐

帐相符，帐物相符，并与

国资办核对帐,每年不少

于一次。（15分） 

检查报与国资办的盘点

表，经过盘盈、盘亏帐务

处理后，固定资产清查清

册的金额应当与同一时

点的财务处固定资产总

分类帐金额以及与《高校

固定资产管理系统》内同

类账户的金额相符表， 

 帐帐相符。（5分）                            

帐物相符。（5分）                         

每年部门有盘点

表，按规定在15个

工作日完成，并上

报国资办核对。（5

分）                               

  

使用单位的固定资产明

细帐与固定资产管理卡

片以及实物应当相符。

（10分） 

抽查使用单位(包括系部、

行政部门、分校)，每个单

位抽查10台（件），以帐、

卡对物5台（件），以物对

账、卡5台（件）。 

有一台（件）符合

即给2分，共10分 
  

1、因学校内部机构调整

等原因引起大批量固定

资产变动时，应会同国资

办、教务科、进行资产清

查，帐实相符后将需要变

动的资产编造移交清册，

经交、接双方确认无误，

并签字办理交接手续。2、

部门人员变动的，以个人

保管的需办理移交手续，

并把移交表报国资办备

案。（5分） 

查阅固定资产变动业务

处理情况。（变动调拨表

及其它） 

部门内部科室变动

以及人员变动时，

以个人保管的资产

需办理移交手续，

形成调拨表。（2分）                                            

各部门之间进行科

室变动以及人员变

动时，以个人保管

的资产需协同教务

科、国资办办理移

交手续，形成调拨

表，并上报国资办

备案。（3分）                               

有变动业务未办理

交接手续。（0分） 

  

部门对出借的固定资产，

应报学院领导批准，填写

《固定资产借用申请单》

报国资办备案（5分） 

检查院领导的审批手续，

检查《固定资产借用申请

单》 

学院内部门之间资

产借用时，要填写

《固定资产借用申

请单》。（3分）                             

出借至学院外的，

  



部门审批后报国资

办备案，大于5万元

的，应报学院领导

批准，报国资办备

案。（2分）                                                                   

资产完好

程度 （10

分） 

各部门应妥善保管、保护

固定资产，完善防火、防

潮、防爆、防盗等防护措

施。对精密贵重仪器应实

行专人保管，形成保管制

度。（3分） 

检查安全防护措施，查阅

检修和养护制度以及维

保记录，查阅10万精密贵

重仪器设备说明书，有无

操作规程和安全管理规

定， 

安全防护措施完

好，精密贵重仪器

有专人保管，形成

了保管制度。（3分）                          

安全防护措施不完

善，将酌情给分。 

  

定期对固定资产进行修

缮和养护，确保使用安

全，保证状态完好。没有

影响到正常的教学活动。

（5分） 

定期检修和保养。

（3分）                      

有维修记录的。（2

分）                        

没有定期检修和保

养，严重的影响正

常教学活动的。（0

分） 

  

对使用和管理人员进行

安全教育,对精密贵重仪

器设备制定操作规程和

安全管理制度。（2分） 

对精密贵重仪器设

备制定了操作规程

和安全管理制度。

（1分） 

保留说明书等资料

的。（1分） 

  

定期盘点

情况      

（10分） 

部门定期安排专人进行

固定资产的清查、核对，

每年不少于一次。（10分） 

检查系部盘点表。对盘

盈、盘亏的固定资产，使

用单位应查明原因，落实

赔偿等责任，编制报表上

报国资办进行帐务处理

（可到财务处核对） 

部门每年有盘点，

并配合国资办每两

年的资产清查，形

成盘点表上报国资

办。（5分）              

对盘盈、盘亏的固

定资产，使用单位

应查明原因，落实

赔偿等责任的，并

进行账务处理。（5

分）                             

  



资产的利

用率      

（5分） 

部门对固定资产的利用

要做到配置合理，充分利

用。(5分) 

抽查各系部对资产的利

用率，不能闲置 

部门对固定资产利

用合理，没有较长

时间的闲置情况出

现。（5分）                       

部门对固定资产利

用不合理，导致资

产长时间的闲置且

没有提出调配方

案。（0分） 

  

资产报废      

（5分） 

各部门应对超过年限已

无法使用的资产或丢失、

被盗的，应及时进行资产

报废。（2分） 

检查盘点表，固定资产报

损报废手续，《固定资产

报损报废处置审批表》，

资产处置时交财务的收

据， 

 各部门对超过年

限已无法使用的资

产或丢失、被盗的，

及时进行资产报

废。（2分）           

处置资产工作程序

规范，报损报废资

产实物在，手续齐

全。（3分） 

对超过年限已无法

使用的资产或丢

失、被盗的，不及

时办理资产报废手

续的。（0分） 

  

资产使用部门填写《固定

资产报损报废处置审批

表》，国资办核实资产信

息及条件，组织专家进行

技术鉴定，得出鉴定结

果；部门、院领导签署意

见，报损报废资产交国资

办废品仓库，后进行资产

处置，残值交学院计财处

（3分） 

  

 



 


