英语教育学院院级资产使用管理基本程序

一、资产登记
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二、资产增补
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三、资产使用
1．根据岗位配备的资产
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2．资产借用
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大学根据学院实际配备一定的资产归学院管理，全部作为学校固定资产做好登记，并转到学院进行管理，报废、遗失、损坏按资产处的有关规定办理。





根据学院实际需要增补资产，须在规定的时限内填写资产采购单，5000元内经学院主管领导同意，报学院“一支笔”签字后交学校资产处采购；5000元以上须经学院党政联席会议讨论通过后，经学校资产处审核后由资产处采购；500元以上的物品都必须进行固定资产登记。





学院根据岗位配备一定的资产归相关岗位的人员使用及管理，不得无故损坏。





学院的重要设备及贵重仪器、物品必须办理借用手续，由使用人申请并注明归还日期，报主管院领导签字同意后到管理员办理登记后可借出。归还时由管理员检查后保存。损坏照价赔偿。








