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第一章 工作职责
第一条 执行学校国有资产管理的各项规章制度，确保所使用资产的安全与完整，提高资产的使用效益；
第二条 对本单位占用、使用资产进行日常管理，建立健全资产管理制度，确保资产账物相符，责任到人；
第三条 负责本单位占有、使用资产的日常清查；
第四条 按学校资产归口管理部门要求报送本单位占有、使用资产的统计报表；
第五条 完成学校布置的其他国有资产管理工作。
第二章 管理办法
第一条 余家头校区管理委员会国有资产管理工作由本单位分管领导负总责，单位指派资产管理员具体负责资产登记、验收、清查、报修和报废等工作，综合办公室和各科室（中心）主任协助资产管理员分别负责本单位和各科室（中心）的资产管理工作。
第二条 国有资产是指通过学校财务报账购买，在学校国有资产管理处登记入账的所有固定资产，包括：仪器设备、低值耐用品和家具。
第三条 购买固定资产，必须写出书面报告，说明购买经费来源、存放地点、保管人（或使用人）等，1000元以下的，经科室负责人同意后购买；购买金额在1000—5000元的，经分管领导同意后购买；购买金额在 5000 元及其以上的，报党政联席会批准后购买。
第四条 所有新购买的固定资产必须详细记录好资产（包括低值耐用品）型号、规格、数量、金额、生产厂家、经费来源和保管人（或使用人）姓名和存放地点等项目。并按照学校规定统一编号和张贴标签。
第五条 国有资产应在校内存放和使用，确因特殊原因需存放在校外的固定资产，应得到学校国有资产处批准同意。固定资产保管人和使用人要认真负责，做到帐物相符，不得私自外借和外用。对大型设备和贵重设备要做好日常的维护保养工作，并做好使用、保养记录。
第六条 教职工在退休、调离、校内调动、内部调动时，应及时完成其名下资产的移交手续，做到账物相符。对未能完成资产移交手续或有帐无物造成国有资产流失的，本单位有权作出相应的经济处罚。
第三章 附 则
本办法未尽事项，按照《武汉理工大学国有资产管理办法》（校国资字〔2014〕40号）文件执行。本规定自发布之日起施行。
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