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乐山师范学院外国语学院国有资产管理暂行规定

为规范外国语学院国有资产管理，保障资产安全完整、提

高使用效益，根据《事业单位国有资产管理暂行办法》及学校

相关制度，制定本规定。

一、适用范围

本规定所指国有资产适用于学院所有固定资产、无形资产

及批量低值办公耐用品，包括图书、实验室教学仪器等设备。

二、指导原则

权责明晰。实行“统一领导、归口管理、分级负责、责任

到人”机制。

安全完整。确保学院资产实物与账目一致，防范流失、损

毁。

高效利用。确保优化资源配置，杜绝闲置浪费，支持教学

科研发展。

全程监管。覆盖学院国有资产的购置、验收、使用、处置

全生命周期管理。



三、责任要求

1、学院院长为资产管理第一责任人，负责制度建设、审批

与资源调配。

2、资产分管副院长负责组织落实管理制度，监督资产使用。

3、资产管理员（兼职）：对接学校资产管理部门，负责建

立全院资产台账，办理出入库、转移、报废手续；组织资产清

查，监督标签粘贴与维护等。

使用人/保管人（教研室、实验室、办公室负责人等）：负

责名下资产的日常保管、维护及安全；配合资产清查，及时报

告损毁、丢失情况。

四、责任追究

因保管不善导致资产丢失或人为损坏的，由责任人按价赔

偿；违规处置资产的，依规追责。

五、国有资产管理程序要求

1、日常管理

资产新增。验收后 3 个工作日内录入台账、贴标签，同步

提交学校资产系统。

资产变动。调拨、借用须经分管领导审批，资产管理员更

新台账并备案。

资产处置。报废等须经交由学校审批，严禁私自处置。

2、定期检查

在学期末和年末（具体根据学校要求和学院要求）开展国



有资产检查，范围包括各教研室、实验室、办公室等名下资产。

定期检查由学院发出通知，使用人自查并签字确认，资产

管理员抽查（比例≥20%）。检查重点包括资产完好率、标签完

整性、台账一致性等。

五、附则

本规定解释权归外国语学院党政联席会，自发布之日起施

行。未尽事宜参照学校国有资产管理办法执行。
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