
附件一：
北京交通大学海滨学院部门单位资产设备管理员
选 定 名 单
部门/单位名称：                   （加盖部门单位公章）
资产设备管理员：           联系电话：               
	资产设备管理员意见：
	部门/单位负责人意见：


注：1、资产设备管理员一经确定任期为一学年，如未出现该管理员所属部门变动、离职等情况不能随意更换。
2、如遇特殊情况需要进行更换管理员，请在督促做好工作交接的同时及时通知资产设备管理处。
附件二：

学院各部门单位资产设备管理员岗位职责

一、认真学习我院资产设备管理规章制度及管理办法，并认真依照执行，按照所在部门工作开展情况完成资产管理工作计划以及建议需完善、建立的规章制度。

二、负责所在部门所有资产设备账、物管理工作：

1、参与新增资产设备签收验收工作；

2、负责部门新增资产设备的上账工作；
3、根据部门工作开展需要负责本部门资产设备新增申购手续的办理工作；

4、结合部门工作开展，做好资产设备日常管理工作 

5、负责部门内所有资产设备的变动处理工作。 

三、负责签收、验收、报销、调拨、报损报废等手续的办理。

四、负责部门所有文件的归档保存，包括电子文档、纸质文件等，按照既定规格进行统一保管备查。 

五、认真学习《高校仪器设备管理系统》的操作并提高应用技能。
六、完成学院资产设备的其他管理工作。

