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	姓 名
	　
	单 位
	　

	职称
	
	职务
	

	手 机
	　
	QQ号
	　

	微信号
	　

	
二级单位资产管理员工作职责：

1、按要求参加相关会议及培训，及时向本单位领导反馈有关文件和会议精神，并负责具体贯彻和落实。
2、按照学校要求管理本单位资产账目，定期与学校资产账目核对，做到账账相符、账实相符、信息完整，确保不重不漏。
3、对照资产账目，定期对本部门的资产实物进行核实、清查，为本部门或学校及资产管理部门提供相关数据，防止资产流失。
4、配合学校资产管理部门做好本单位资产的增加、报损、报废等各项工作。
5、配合学校资产管理部门做好本单位资产异动工作；及时办理人员岗位调动及离退休时的资产移交手续，并及时在固定资产管理平台上修改相关信息。
6、负责完成本部门临时性的资产管理相关工作。
7、原则上资产管理员不需更换；如确需更换的，应做好本单位资产管理的交接工作，同时重新填写资产管理员登记表，报国有资产管理处备案。
　
　
　

	

	所在单位意见：

单位负责人签字（公章）：
年　月　日




