外语系国有资产管理办法

为了加强国有资产管理，确保国有资产安全、完整，提高资产使用效益，保障教学科研工作的顺利进行，根据学校国有资产管理办法，结合我系实际，制定本办法。

第一条  外语系国有资产指外语系占有、使用的，依法确认为国家所有，包括学校经费划拨购买的固定资产、无形资产、捐赠资产和其他经法律确认为学校所有的资产。

第二条  本系根据学校要求成立了国有资产管理工作领导小组和国有资产采购小组，全面负责系国有资产采购和管理工作，并设立国有资产管理员，具体负责系国有资产的管理工作。
第三条  国有资产管理员的主要职责是：

1.负责执行学校固定资产管理的规章制度，加强规范化和使用效益的管理。

2.负责建立全系固定资产明细簿和固定资产使用卡片。

3.负责按学校要求资产购置（具体购置按照外语系《货物和服务采购管理办法》执行）、组织资产验收、入账审核、领用、使用等日常管理工作。

4.负责外语系人员固定资产调拨、处置及丢失资产的审核和申报等。

5.负责外语系调动、离退休、出国等人员的资产调拨、处置手续办理。

6.负责外语系按学校规定，限额以下200元以上小件国有资产的管理，包括登记、造册等工作。

7.负责定期对外语系国有资产进行清查，完善资产管理账表和相关资料。

8．负责外语系每年年终资产的清查工作。按要求撰写本单位资产清查总结，按规定上报各类清查报表等。

9.负责协助本单位分管国资领导，完成其他工作。

第四条 固定资产购置及配置

1.按照学校国资处要求，10万元以下办公设备需进入国资处采购网，通过网上竞价、网上比选、网上商城三种方式进行采购。

2.教师科研购置仪器设备一万元以下，需进入国资处采购管理系统首先进行填写信息自购备案，在采购系统采购或自行其它形式采购。

3.十万元以下一万元以上，按照外语系货物采购管理办法执行采购。

4.购置纳入采购范围的资产，应当按照政府采购管理的有关法律法规和外语系采购管理办法规定执行。

5.国有资产配置应符合国家规定配置标椎，没有标椎的，本着节约原则科学论证，从严控制，合理配置。

第五条 资产使用及管理

1.外语系所有国有资产严格按照“谁使用，谁管理”原则，落实到使用人名下，部门公用的国有资产落实在部门负责人名下。
2.职工借用国有资产，须在国资员处办理借用手续，按期归还。职工校内调动、人员调离、退休必须事先在国资员处办理资产交接等手续，国资员签字后方可办理其他相关手续。

3.外语系所有国有资产不得出租、外借非本单位人员或单位，对违反者将追究相关责任。
第六条  固定资产处置制度

1.已达使用年限处置。按照中央行政单位通用办公设备最低使用年限标椎执行。

2.未达使用年限处置。凡是一次性处置未达使用年限、且单位价值或批量价值（账面原值）在100万元以下的固定资产，上报校国资处审批，审核通过后由国资处组织人员现场查看批准后处置（向学校国资处报批时按要求需提供所需相关材料，参照校国资管理制度第三十九条） 。

3.本单位和个人资产处置。坚持“先报批，后处置”的原则，严格履行审批手续，未经系管理部门批准，本单位使用部门和个人无权擅自处置国有资产。

第七条  国有资产损坏、丢失实行赔偿制度

凡因责任事故造成仪器设备损坏、丢失的，属责任事故由责任人按《西北农林科技大学仪器设备损坏、丢失实施细则》的规定赔偿。
第八条  本办法由系党政综合办公室负责解释。

附：通用办公设备和办公家具使用年限：

1.台式计算机、便携式计算机6年

2.打印机、复印机、一体机、传真机、扫描仪、碎纸机、投影机 6年

3.办公桌、办公椅、沙发、茶几、书柜、会议椅15年

4.文件柜、保密柜、茶水柜、会议桌20年
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