





审发〔2018〕5号

                          
审计处固定资产管理办法

[bookmark: _GoBack]为了加强固定资产管理，规范固定资产申请、使用、报废等各环节，根据学校相关制度，结合本部门实际情况，制定本办法。
第一条 审计处固定资产的日常管理是指在日常工作或业务活动中对所需及占用的国有资产实施不间断的管理，包括从固定资产的使用、维修和报废等各个环节的实物管理。
第二条 审计处指定专人作为本单位的固定资产管理员。固定资产管理员负责办理本部门固定资产的领用、清查等工作。
第三条 固定资产的日常使用者为保管人，负责该固定资产的日常保管、维护等职责。
第四条 审计处内部固定资产的调拨和转移等，由保管人提出书面申请并报处领导审批。
第五条 内部固定资产使用和维修时，须由保管人提出申请，由固定资产管理员进行汇总，提交处领导批准后，与相关部门联系办理手续；固定资产管理员应根据学校资产管理处相关程序对需报废的固定资产进行报废处理。
第六条 审计处每年对本部门的固定资产进行一次全面清查盘点，查明固定资产的保管、使用、维修等情况是否正常。
第七条 本办法由审计处负责解释，自印发之日起实施。
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