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西华大学关于印发
《资产移交管理实施办法》的通知

校内各单位：

为进一步规范学校资产管理，防止因机构调整、工作人员岗位变动、新增资产等资产移交过程中，由于管理疏漏而导致学校资产流失，根据《西华大学国有资产管理办法》有关规定，结合我校实际情况，特制定《西华大学资产移交管理实施办法》，请各单位认真研读，遵照执行。

    
二○一一年三月八日 

主题词：印发 后勤  资产移交  管理办法  通知                                         

  西华大学校长办公室                  2011年3月8日印     

校对：张勇                            （共印15份）  

西华大学资产移交管理实施办法

一、总则

第一条  为进一步规范学校资产管理，防止因机构调整、工作人员岗位变动、新增资产等资产移交过程中，由于管理疏漏而导致学校资产流失，根据《西华大学国有资产管理办法》有关规定，制定本办法。

第二条  本办法所指称的资产包括：

1、固定资产(房屋、土地、仪器、设备、家俱等)和低值品（移动硬盘及U盘除外）。以上资产不分购置的经费来源（教学、科研、捐赠、自筹等），皆应办理交接手续；

2、资产附属物，包括资产管理的帐与卡，箱、柜、门的钥匙，各类设备的使用密码等；

3、其他应交接的内容。

第三条  本办法所指称的资产移交内容包括：资产使用管理机构的变更，资产使用及保管责任人的变更，及资产管理台帐的变更，新增资产等。

第四条  因机构调整、工作人员岗位变动而产生的资产移交，均应统一遵循“先交接，后到位(离岗)”的原则，即先办理资产移交，再办理调配手续。

二、机构调整时的资产移交管理

第五条  本办法所指称的机构调整是指经学校批准，处级或科级单位（含部门，下同）进行合并、分离、撤销或新设等机构的调整行为。

第六条  处级机构调整时，或跨处级单位的科级机构调整时，其资产由国有资产管理处统一调配，或由国有资产管理处根据本办法规定，授权单位负责人对指定资产进行内部调配，并报国有资产管理处审批或备案。未经国有资产管理处授权，其他任何单位及个人均无权擅自调配或处置调整机构的资产。

单位内部科级机构调整时，单位资产负责人可根据实际工作需要，在本单位范围内对现有资产进行调配，并报国有资产管理处备案。

第七条  机构调整后，在资产移交、调配手续正式办妥前，原单位的资产负责人和资产管理人员应对原单位资产的安全性和完整性负责，资产的原保管人对自己使用资产的安全性和完整性负责。

第八条  机构合并。原单位资产负责人和资产管理人员在机构合并前，应对本单位的资产进行逐一核查、登记，并在核查结果上签字、盖章，上报国有资产管理处。核查时，应做到帐物相符。出现资产损坏或遗失情况时，应经资产保管人签字确认后上报。国有资产管理处会同相关部门对上报结果进行现场复核，核查与复核结果同时存档。

机构合并后，单位资产负责人可对本单位原有资产进行重新调配，调配结果报国有资产管理处备案，并将富余资产上交国有资产管理处。相关职能部门应对新成立机构的资产进行重新确认、立户建账。

机构合并，原则上暂不新增资产。

第九条  机构分离。原单位资产负责人和资产管理人员在机构分离前，应对本单位的资产进行逐一核查、登记，并在核查结果上签字、盖章，上报国有资产管理处。核查时，应做到帐物相符。出现资产损坏或遗失情况时，应经资产保管人签字确认后上报。国有资产管理处会同相关部门对上报结果进行现场复核，核查与复核结果同时存档。

机构分离时，国有资产管理处应在尽量不改变原保管责任人的前提下，根据各分离机构的工作需要，协调原有资产的分割与调配，相关职能部门应对新机构的资产进行确认、立户建账。

分离机构如需新增资产，应向学校相关部门提交新增资产购置计划，经论证或审批后，由国有资产管理处在学校现有资产存量中进行统一调配。确需新购时，按学校相关规定办理。

第十条  机构撤销。原单位资产负责人和资产管理人员在接到机构撤销通知后，应立即对本单位的资产进行逐一核查、登记，并在核查结果上签字、盖章，上报国有资产管理处。核查时，应做到帐实相符。出现资产损坏或遗失情况时，经资产保管人签字确认后上报。国有资产管理处会同相关部门对上报结果进行现场复核，核查与复核结果同时存档。复核后的资产，由国有资产管理处在全校范围内重新调配。

第十一条  新设机构。新设机构的资产负责人，应向国有资产管理处提交新增资产计划，经论证或审批后，由国有资产管理处在学校现有资产存量中进行统一调配。确需新购时，按学校相关规定的要求办理。

第十二条  机构合并或分离后的实物移交时，国有资产管理处及原单位资产负责人和资产管理人员、新单位资产负责人和资产管理人员应共同现场交接，并在交接同时实现管理责任的转移。

第十三条  机构合并或分离后的资产移交，一般应在一周内完成。特殊情况下，不得超过两个月。逾期未完成资产交接者，学校将从严审批直至冻结该单位及其原资产管理负责人所在新单位的资产采购申请。

三、人员岗位变动时的资产移交管理

第十四条  本办法所称指的人员岗位变动包括退休、调离本校（含辞职）、出国一年以上（含一年，下同）、停薪留职、因病长期休养一年以上等离开学校工作岗位，以及在校内调整岗位的情况。

第十五条  岗位变动的工作人员，是其原使用（或保管）资产的移交主要责任人。

第十六条  教职工岗位变动时，应将其保管和使用的学校各类资产移交给本单位的资产管理人员，由资产管理人员按照资产账目逐一核实无遗漏后，经本单位资产负责人、资产管理人员以及保管使用人在资产交接清单上签字，交相应资产分类管理部门核对。

第十七条  教职工调离本校、出国、停薪留职前，必须办结资产移交手续后，方可办理人事审批手续。因病需长期休养一年以上的，单位资产管理人员应主动协助其办理资产移交手续。

第十八条  退休人员应在退休前办结资产移交手续，逾期未办结的，未办结部分视作资产遗失，按原价赔偿，并由国有资产管理处通知人事处直接从其退休校内津贴中抵扣。

第十九条  校内岗位变动人员，应在接到岗位变动通知后一周内办结资产移交手续，然后转赴新的工作岗位。移交时，变动人员所使用的全部资产，原则上均应留原单位继续使用。逾期一个月未办结移交手续的，未办结部分视作资产遗失，由原使用人按原价赔偿，并由国有资产管理处通知人事处直接从其校内津贴中抵扣。

第二十条  教职工在校内调整工作岗位时，利用科研经费以及学校补贴购置的手提电脑，一般仍由教职工本人保管和使用。若在电脑使用有效期内离开学校，应向国有资产管理处办理折价补偿手续，补偿经费仍回归原经费来源处。

第二十一条  人员岗位变动后出现空岗情况时的富余资产，以及原退休人员使用的学校资产，应交由国有资产管理处重新调配使用。

四、新增资产的资产移交管理

第二十二条  新增资产包括：新增的仪器设备、家具、图书、土地、房屋等。

第二十三条  新增资产按照学校相关程序和规定办理入库、登记、建账、建卡等手续，该类资产按正常移交程序办理移交手续。
第二十四条  对于部分特殊的新增资产，如：已投入使用未完成移交的资产，该资产是指，由于学校的工程建设、维修改造、绿化等项目的实施周期长，结算过程复杂，工程已竣工并投入了使用，但由于决算等手续未完清，暂未移交的资产。

第二十五条  为尽可能真实反映学校实有资产，对于已竣工并投入使用的资产，由工程实施单位或部门按工程预算价（或控制价）提供资产价值，国有资产管理处或相关资产分类管理部门暂按此资产价值登记入库，并按此价值完清财务相关手续。待工程决算完成后，按实际决算价进行调整。

第二十六条  对于此类资产的移交，国有资产管理处或相关资产分类管理部门应认真做好登记和备注工作，做到调账依据充分。

五、附则

第二十七条  资产遗失或损坏，应及时向本单位和国有资产管理处报告，并由国有资产管理处会同相关部门根据保管人过失责任、资产使用年限及损坏程度，确定资产保管人折价赔偿的额度。若资产遗失或被人为损坏未及时报告，而在移交过程中被发现，自2011年1月1日起，遗失或被人为损坏资产一律由保管人按原价折旧计算赔偿。对于该移交而未按以上办法进行移交造成国有资产流失的行为和个人，将追究相关人员责任。

第二十八条  各单位可根据学校国有资产管理要求，结合自身实际，在不违背本办法精神的前提下，制定本单位人员资产移交的管理细则。

第二十九条    本办法自发布之日起实施。

第三十条  本办法由国有资产管理处负责解释。
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