《嘉定区教育系统固定资产管理制度》实施细则

（2022年试行）
为提高教育系统各校（单位）的国有资产管理水平，落实《嘉定区教育系统固定资产管理制度》，使各校（单位）固定资产管理的操作流程更加规范有序，特拟定《嘉定区教育系统固定资产管理制度》实施细则如下：

一、学校（单位）固定资产管理

1、设立专职资产管理员（规模较小的学校（单位）可设兼职资产管理员），负责固定资产及其他财产的日常管理。
2、根据实际情况制定学校（单位）的固定资产管理制度，对采购申请、验收入库、登记入账、资产领用、维修保养、损坏赔偿、清查盘点等方面进行规定，并制定具有可操作性的实施流程，报主管单位备案。

3、资产管理员应在熟悉相关制度和上级文件精神的前提下开展工作，协助总务主任把好资产进出关，根据主管单位发布的“工作提示”进行资产配置、记账、使用、维护、处置、盘点、统计等具体管理业务的操作。
4、资产管理员发生变动时，须至少提前一个月做好交接工作、办理移交手续，并报主管单位备案。
二、管理机构职责

1、嘉定区教育资产与财务核算中心（以下称“中心”）是嘉定区教育系统各单位固定资产管理的主管单位。

2、中心负责建立以行政区域划分的资产管理片组网络，每个片组设组长（总务主任）、副组长（资产管理员）各一名；建立资产管理片组例会制度，每学期至少召开一次片组会议，进行业务培训、任务布置、交流经验、答疑解难等工作。
3、中心负责各校（单位）固定资产管理的指导工作、固定资产处置的审核、审批工作，并根据区相关委办局的文件精神形成“工作提示”，对固定资产管理、处置过程中的细节给予明确指示。
4、中心负责对各校（单位）的固定资产管理的日常工作进行定期检查和不定期抽查，包含“上海市行政事业单位资产管理信息系统”、“财政部统一报表系统（上海）”中的信息维护和数据上报、固定资产管理台账、固定资产清查盘点等，对未做到账实相符、账账相符的学校（单位）追究管理责任。
5、中心负责对各校（单位）的固定资产管理工作进行考核，对优秀管理人员进行表彰和奖励。
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