南京中医药大学固定资产移交管理办法

一、总则
第一条  为进一步规范学校资产管理，防止因机构调整、工作人员岗位变动、离职等过程中管理疏漏而导致学校资产流失，根据《南京中医药大学固定资产管理办法（暂行）》有关规定，制定本办法。
第二条  本办法的适用范围为《南京中医药大学固定资产管理办法（试行）》中所指的一切固定资产。固定资产附属物，包括资产管理的帐与卡，箱、柜、门的钥匙等也应随资产主体一起移交。
第三条  本办法所指称的资产移交内容包括：资产使用管理机构的变更，资产使用及保管责任人的变更，以及资产管理台帐的变更。
第四条  因机构调整、工作人员岗位变动而产生的资产移交，均应统一遵循“先交接，后到位(离岗)”的原则，即办理资产移交、调配手续。

二、机构调整时的资产移交管理
第五条  本办法所指称的机构调整是指经学校批准，处级或科级单位（含部门，下同）进行合并、分离、撤销或新设等机构的调整行为。
第六条  处级机构调整时，或跨处级单位的科级机构调整时，其资产由国有资产与实验室管理处（书籍由图书馆管理，下同）统一调配，或由国有资产与实验室管理处根据本办法规定，授权单位负责人对指定资产进行内部调配，并报国有资产与实验室管理处审批或备案。未经国有资产与实验室管理处授权，其他任何单位及个人均无权擅自调配或处置调整机构的资产。
单位内部科级机构调整时，单位资产负责人可根据实际工作需要，在本单位范围内对现有资产进行调配，并报国有资产与实验室管理处备案。
第七条  机构调整后，在资产移交、调配手续正式办妥前，原单位的资产负责人和资产管理员应对原单位资产的安全性和完整性负责，资产的原保管人对自己使用资产的安全性和完整性负责。
第八条  机构合并。各单位资产管理员在机构合并前，应对本单位的资产进行逐一核查、登记，并在核查结果上签字、盖章，上报国有资产与实验室管理处。核查时，应做到帐实相符。出现资产损坏或遗失情况时，应经资产保管人、原单位资产负责人共同签字确认后上报。国有资产与实验室管理处按照原各单位的核查结果，对新成立机构的资产进行重新确认、立户建账。
机构合并后，新单位资产管理员可对本单位原有资产进行重新调配，并将富余资产交由国有资产与实验室管理处统筹安排。
第九条  机构分离。原单位资产负责人和资产管理员在机构分离前，应对本单位的资产进行逐一核查、登记，并在核查结果上签字、盖章，上报国有资产与实验室管理处。核查时，应做到帐实相符。出现资产损坏或遗失情况时，应经资产保管人和原单位资产负责人签字确认后上报。国有资产与实验室管理处对上报结果进行现场复核，核查与复核结果同时存档。
机构分离时，国有资产与实验室管理处应在尽量不改变原保管责任人的前提下，根据各分离机构的工作需要，协调原有资产的分割与调配，并对新机构的资产进行确认、立户建账。
第十条  机构撤销。原单位资产负责人和资产管理员在接到机构撤销通知后，应立即对本单位的资产进行逐一核查、登记，并在核查结果上签字、盖章，上报国有资产与实验室管理处。核查时，应做到帐实相符。出现资产损坏或遗失情况时，经资产保管人签字确认后上报。国有资产与实验室管理处对上报结果进行现场复核，核查与复核结果同时存档。
第十一条  机构合并或分离后实物移交时，国有资产与实验室管理处及原单位资产管理员、新单位资产管理员应共同交接，资产管理责任在交接同时转移。
第十二条  机构合并或分离后的资产移交，一般应在一周内完成。特殊情况下，不得超过两个月。

三、人员岗位变动时的资产移交管理
第十三条  本办法所称指的人员岗位变动包括退休、调离本校（含辞职）等离开学校工作岗位，以及在校内调整岗位的情况。
第十四条  岗位变动的工作人员，是其原使用（或保管）资产的移交主要责任人。
第十五条  教职工岗位变动时，应在接到岗位变动通知后一周内办结资产移交手续，然后转赴新的工作岗位。移交时，行政管理人员（含学院及直属单位）个人使用的台式电脑（包括显示器、键盘、主机，不可拆卸）应随本人岗位的变动而移动（不含涉密设备）。其余个人办公设备，确有需要的，由本人提出申请，并经原所在部门、国有资产与实验室管理处同意后，可以一并移动。家具、非办公用途的设备，原则上应留在原部门。
留在原单位的固定资产，由本人和原部门资产管理员共同清点核对后调拨给新的保管人。
第十六条  退休人员应在退休前办结资产移交手续。退休人员固定资产经本人和部门资产管理员清点核对后统一调拨给新的保管人。
第十七条  校内岗位变动人员，除个人办公所用台式机外，未向原所在单位申请，或未取得原部门同意即将固定资产带至新部门的，视作固定资产遗失处理，并由原使用人按相关规定赔偿。
第十八条  教职工调离本校（含辞职）、停薪留职前，必须办结资产移交手续后，方可办理人事审批手续。因病需长期休养一年以上的，部门兼职资产管理员应主动协助其办理资产移交手续。
第十九条  退休人员应在退休前办结资产移交手续，逾期未办结的，学校将视未结转资产的价值情况暂停发放其提租补贴。
第二十条  教职工利用科研经费所购置的计算机、打印机等办公用固定资产，教职工本人如在固定资产使用有效期内离开学校的，向学校申请并获得批准后，可办理折价补偿手续，补偿经费仍回归原经费来源处。
第二十一条  人员岗位变动后出现空岗情况时的富余资产，应交由国有资产与实验室管理处重新调配使用。

四、附则
第二十二条  个人使用的资产遗失或损坏，应及时向本单位和国有资产与实验室管理处报告，并由国有资产与实验室管理处根据资产保管人过失责任、资产使用年限及损坏程度，确定资产保管人赔偿的额度。
第二十三条  因工作岗位需要，受托保管的公共资产遗失或损坏，应及时向本单位和国有资产与实验室管理处报告，同时配合学校确定直接责任人并协助追究过失责任、资产使用年限及损坏程度，确定直接责任人的赔偿额度。
第二十四条  各单位可根据学校固定资产管理要求，结合自身实际，在不违背本办法精神的前提下，制定本单位内部人员资产移交的管理细则。
第二十五条  本办法适用于学校机构调整、工作人员岗位变动过程中的资产移交管理，存放于附属医院的学校固定资产，应参照本办法执行。
第二十六条  本办法自发布之日起实施。此前颁发的《南京中医药大学资产移交管理办法（试行）》（南中医大资字〔2009〕1号）同时废止。
第二十七条  本办法由国有资产与实验室管理处负责解释。


校内人员变动资产移交工作流程








注：人员变动资产移交工作，一般应在一周内完成，不得超过一个月。

人员离校资产移交工作流程








注：人员离校资产移交工作，应在离校前完成。

机构调整资产移交工作流程












注：机构调整资产移交工作，一般应在一周内完成，不得超过两个月。
离岗人员移交所保管、
使用的各类资产给新保管人或本单位资产管理员
本单位资产管理员、资产负责人核对移交的实物和账目清单。
国有资产与实验室管理处复核、确认

人事或组织部门办理该人员相关手续 
原机构资产管理负责人、资
产管理员对本单位资产逐
一核对，签字、盖章 
国有资产与实验室管理处复核
分离机构。
原机构资产根据实际需要分配至新机构
合并机构。
原各机构资产由新部门接收
新机构资产确认、立户建账；对撤销机构资产确认、销户
盘点本人保管的各类资产并报部门资产管理员
确定人员随行携带至新部门的固定资产，并发起调拨申请
国有资产与实验室管理处复核、确认
新部门接收资产
原单位资产管理员核对
调拨至新的保管人
或由资产管理员临时托管
