
关于进一步加强固定资产管理的通知
各处室：
按照霍教[2009]29号、霍教[2010]22号、霍教[2010]60号文件要求，为进一步加强固定资产管理，规范学校固定资产采购、使用、处置，经校务会研究，现将有关事项通知如下：
一、加强固定资产采购管理
1、严格执行年度采购预算

各处室在实行采购时，必须认真对照年度采购预算，凡未编入预算，原则上不予审批，特殊情况确需采购的，必须先报告，经审批后方可实施。

2、严格规范采购程序

各处室在办理采购时，要向总务部门申请采购，填写采购申请单，报校长审批，同意后方可采购。

二、加强固定资产日常管理

1、登记管理

学校在购置资产后，需经资产管理员登记入库，填写固定资产卡片，出具验收入库凭证后，发票方可审批报销，并据此进行固定资产核算，登记固定资产台帐。

2、领用管理

各处室领用资产实行报批制度，使用规范的申请领用表，统一到资产管理员处登记领用，做到领用到人，归还入库。

3、移交管理

人员调离、职工退休，在完成资产移交后，才能办理相关手续，确保学校资产安全，杜绝资产的流失。

三、强化资产处置管理

严格执行《霍山县事业单位固有资产管理暂行办法》，实行固定资产处置报批制度，资产处置前，各处室要向学校总务部门上报资产处置申请报告，学校依据规定向上级部门上报填制固定资产处置审批表，待上级批复后方可进行资产处置，并同时上报处置档案，及时进行会计核算。

四、加强监督与检查
各处室应定期对保管、领用的资产进行检查，学校财产保管部门将定期进行核对，以确保固定资产的安全，促进学校全面、快速、健康发展。

附：

1、固定资产采购工作流程



2、固定资产领用工作流程


3、资产处置工作流程
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