上海海洋大学固定资产管理评优工作暂行办法
第一条 为加强学校固定资产管理，提高固定资产利用效益，保证资产的安全完整；鼓励各单位资产管理员立足平凡岗位，为学校的事业发展做出贡献，特制订本办法。 
第二条 基本要求 
（一）固定资产管理职责的落实情况。 
（二）资产管理人员工作情况。包括工作责任心，业务能力，岗位相对稳定，执行学校各项资产管理情况，落实本岗位职责情况及资产管理工作有无专门记录等。 
（三）资产管理具体工作情况。包括仪器设备使用情况、使用率；保管情况包含资产的摆放、标签的张贴、完好率，资产的环境卫生与安全措施；资产的清点、报废、报失、调拨、维修维护情况及人员、机构变动时资产的交接情况等。 
（四）与资产相关的各项档案资料收立卷情况。包括有关资产的各种凭证单据（验收单、调拨单、变动单、报废单）等是否齐全，大型精密贵重仪器设备的使用说明书、保修卡、维修记录等。 
（五）学校职能部门在检查中发现问题后能及时整改。 
（六）其他。 
第三条 评选、奖励办法 
（一）各单位从事固定资产管理3年以上的专、兼职人员先提出申请，完成工作总结材料。 
（二）学院对申请人员进行条件审核和人员推荐。
（三）学校组织评选组完成评审工作，评选结果网站公布。
 （四）设立资产管理优秀奖和鼓励奖若干名。 
第四条 评选组成员一般由相关学校职能部门和学院领导、实验室主任组成。 
第五条 评选工作每2-3年组织一次。 
第六条 本办法自颁布之日起施行。 
第七条 本办法由实验室与设备管理处负责解释。 
附件：《资产管理人员评选表》 
资产管理人员评选表
 申请人姓名：                              
	考 核
 内 容 
	考  核  评  比  标  准 
	评选结果

	
	
	评分
参考
	得分
情况

	岗位责任
	是否落实“统一领导，归口管理，分级负责，责任到人、物尽其用、管用结合的”制度 
	10
	

	岗位要求
	工作责任心、管理力度、业务能力强，岗位稳定，认真执行资产管理各项要求 
	10
	

	资
产
管
理
情
况
	标签张贴 
	均匀张贴设备标签，且规范、美观 
	5
	

	
	资产管理 
	帐物相符，并建立分户台帐 
	10
	

	
	资产保管 
	外借有合法手续，无违规外借设备，无流失资产 
	5
	

	
	资产清点
	认真执行学校年度固定资产清点盘查工作，并在规定的时间内完成清点工作
	10
	

	
	报废（失）
	报废（失）手续规范及时 
	10
	

	
	调拨移交 
	调拨移交规范及时，无多余积压资产 
	10
	

	
	资产交接 
	人员、机构变动时，资产交接准确及时，无差错、丢失现象 
	10
	

	档案资料 
	有关资产的各种凭证单据（验收单、调拨单、变动单、报废单）等是否齐全，大型精密贵重仪器设备的使用说明书、保修卡、维修记录等 
	10
	

	整改情况 
	能够按学校要求完成整改工作
	10
	

	总体评价 
	 
	
	


评选组成员：         
    年   月   日 
