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为加强部门固定资产管理，切实保证学校财产不受损失，明确管理责任，根据学校相关要求及管理规定，特制定本制度。 
一、部门所有固定资产，严格进行登记制度，专人使用、专人保管、专人负责，新增添的资产应及时登记上册，做好固定资产明细帐。 
二、设立宣传部固定资产管理员，对固定资产实行专人管理。
三、履行借物登记制度，归还时管理人员应及时检查，如有损坏，应查明原因，并责成有关人员按学校规定赔偿损失。 
四、部门所有固定资产一律不对外借出，如有特殊情况，需经部门领导批准同意，且履行借物手续。 
五、部门所有固定资产每学期进行一次清查核对，如有流失或损坏，由分管负责人追查或赔偿。 
六、部门所有固定资产属于单位集体所有，任何个人不得擅自处理、不得个人占用，所有公有资产应协调使用，充分发挥其功能。 
七、部门所有固定资产应本着够用的原则，物尽其用，不铺张浪费，不超规申购和占有。 
八、部门所有固定资产建立报损规范手续，任何人不得擅自处理和报废。
九、调离、退休的工作人员须办好固定资产移交或退还手续。
十、日常办公用品采购，需要到正规商场进行，并需要提供正规发票和明细。采购时，需要两人以上同时在场。
十一、部门所有人员应保持高度的安全意识，下班时认真检查门窗是否关闭好，避免公有财物被盗。 
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