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宁职院发〔2016〕83号

宁夏职业技术学院关于调整岗位干部

有关资产移交等事项的通知

校内各部门：

为进一步落实学校党委深化教学改革工作推进会精神，保障调整岗位干部资产交接等工作规范有序，维护学校资产安全完整、合理配置、责任到人，根据《宁夏职业技术学院国有资产管理暂行办法》的有关规定，现就调整岗位干部资产移交等有关事项通知如下：

一、资产移交

1、岗位变动人员在离岗前应当做好固定资产交接工作，按程序办理固定资产变动及移交手续，确保学校固定资产的帐物相符。

2、岗位变动人员办理移交手续时，应当填写《宁夏职业技术学院固定资产移交清单》，经部门主要负责人签字确认并加盖部门公章，由岗位变动人、部门资产管理员、资产管理处分别留存，并报纪委监察室备案。

3、岗位变动人员离开原部门时，须交回在原岗位使用的办公资产：一是办公桌椅、沙发茶几、文件书柜等家具用具；二是打印复印机、照相机、扫描仪、2014年以后为部门配置的笔记本电脑等相关电子类设备；三是保管使用的其它所属部门固定资产及低值易耗品。

调岗人员原则上可以带本人领用保管的台式电脑到新的部门，涉及农业学校的调岗人员应将本人领用保管的台式电脑留原部门为新到岗人员调配使用。
4、办理资产移交时，资产管理员要与移交人、接收人共同认真核对移交人名下的全部资产，做到名称、品牌、规格型号、数量、存放地等与实际情况相符,并办结交接手续。如未办理相关移交手续，此后离岗人员名下的固定资产丢失或损坏继续由其本人负责承担损失。

二、办公室调配

按照学校有关会议精神，对涉及调整岗位干部的办公室做如下要求：

部门调整干部未出现增减变化的，由部门商资产管理处按原有工作环境形成的布局进行安排；
部门调整干部出现调增的，由调整部门会同资产管理处根据部门现有办公房屋条件，参照《党政机关办公用房建设标准》和学校行政部门办公房屋的配置进行安排，资产管理处负责配置其他办公设施；
部门调整干部出现调减的，原办公室交回学校，资产管理处负责收回有关办公设施为其他人员调配；

调整到南校区的干部，由创新创业管理服务中心会同资产管理处和调配部门根据实际进行办公房屋的安排，资产管理处负责配置其他办公设施；
调整到农业学校的干部，由农业学校负责办公房屋和办公设施的配置。
附件：宁夏职业技术学院固定资产移交清单
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附件：

宁夏职业技术学院固定资产移交清单

	资产编号
	资产名称
	型号
	数量
	原值（元）
	接收人签字
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	部门资产管理员意见：

签字：                年  月  日

	部门负责人意见：

签字：                 年  月  日


部门：                                  移交人：
填表说明：

1、调离岗位人员应由本人必须认真填写原申领使用保管的各种固定资产及低值易耗物品，每项资产名称、规格型号、数量要填写明确；

2、部门资产管理员在收回资产后，应认真核对实物，检查交回资产的完好性，如有损坏应查明原因如实报并提出处理意见附后；

3、本表一式5份，由移交人、接收人、部门资产管理员留存，并由移交人报送资产管理处、纪检监察室查核备案。
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