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          财务〔2022〕44号


财务处、设备与实验室管理处、总务部关于
进一步加强资产管理的通知

校机关各部、处、室，各学院、直属系，各直属单位，各附属医院（单位），产业集团，各有关科研机构：
为进一步规范和加强资产管理，确保国有资产安全完整，根据《中山大学国有资产管理办法》《中山大学公共用房管理办法》《中山大学仪器设备和家具类固定资产管理办法》《中山大学仪器设备和家具类固定资产报废处置实施细则》等相关规定，结合近年来学校年度资产盘点工作中出现的相关问题及原因分析，请各单位加强对公共用房，以及设备家具类固定资产（以下简称“资产”）的管理，按照以下管理重点并结合单位实际情况，切实做到责任清晰、安全完整、风险控制。具体管理要点如下：
一、加强单位内部资产的日常管理
（一）落实资产保管人责任
各使用单位应加强资产管理的权责意识，明确资产使用和保管责任人及其职责，资产保管人应当与资产实际使用人保持一致，资产保管人非实际使用人的，应建立内部使用台账，明确使用管理责任落实到人，保障资产的安全完整；贵重资产、危险资产、有保密等特殊要求的资产，应当指定专人保管、专人使用，并规定严格的接触限制条件和审批程序。
（二）加强日常动态管理
资产保管人应定期在中山大学统一门户“我名下的资产”模块中查看名下资产数量和状态，加强对所用或所保管资产的账、物、卡等日常管理，及时办理各类资产的报账、调拨、报损和报废等手续；加强资产的动态管理，保证资产标签完整和信息准确，在资产保管信息发生变动时应及时在资产管理信息系统上进行更新，确保账实、账卡相符。 
（三）定期实施资产盘点
资产使用单位应定期组织本单位内部的资产盘点，并严格落实学校组织实施的资产盘点工作，确保资产的安全完整；对盘点中发现的盘盈盘亏，应及时查明原因，明确相关责任人，并及时将资产盘盈盘亏情况报告资产归口管理部门。
（四）资产被盗应及时报警
资产发生被破坏、被盗抢时，当事人应保护好现场，及时向属地公安机关报案，取得报案记录。凭相关案件受理证明或结案证明等文件，经学校认定不存在过错的，可免予追究相关责任人的资产损失责任。
（五）为存在高风险的资产购买财产保险
对于在使用中存在高风险的资产，资产使用单位可视情况购买相应的财产保险，降低资产损毁的风险性。对于已购买保险，且可获得保险公司足额赔偿的资产损失事项，按规定可不追究相关责任。
（六）已达年限应淘汰报废的资产及时办理处置手续
已达到或超过最低使用年限但仍可以继续使用的资产，应当继续使用；达到或超过最低使用年限或使用寿命，使用性能低、精度差、技术落后，达不到工作要求，且无改造利用价值的资产可申请报废。各使用单位应及时对已达年限、应淘汰报废的资产申请报废或校内调剂。
二、切实用好增量，盘活存量
（一）配置资产前应充分论证
各单位在配置资产时应首先考虑校内调剂；无适合调剂资产的，可考虑采用租用、购买服务等方式；确实需要购置并长期使用的，严格按照采购流程进行申报，并做好充足的前期调研论证工作。
（二）资产使用及共享
对于学校公有资产应当成自有资产爱护，延长使用寿命。对于贵重仪器设备，应坚持安全完整与注重绩效相结合的原则，大力推行校内外开放共享，释放仪器设备服务潜能。
（三）闲置资产处理
处于闲置状态但仍有使用价值的资产，资产使用单位应及时进行单位内部调剂；不能单位内部调剂的，应及时向资产归口管理部门申请校内调剂；在未完成调剂前，资产使用单位应做好资产的日常管理工作。
三、加强机构调整或人员变动所涉资产的管理
（一）及时清退公共用房
教职工退休或因辞职、调离调动、合同解除、合同期满不再续聘等原因离职离校时需一个月内向所在单位交还个人使用的公共用房；各使用单位应加强对单位人员的动态管理，应按规定及时收回其个人使用的实验室、办公室等公共用房。对仍承担学校教学任务或有在研科研项目的退休教职工，经单位集体决策后可向学校申请延期交还公共用房，原则上延期一年，最长不超过三年。延长使用的公共用房纳入学院公共用房定额管理。
（二）及时办理资产实物交接和账务变更
资产保管人发生离退休、校内调动、调出学校或长期离岗等情形时须提前办理实物交接和账务变更手续。使用单位应切实加强人员的动态管理，提前做好相关人员的资产交接工作。对于保管人离岗未交接所保管的资产的，由使用单位负责追回。如因相关部门或使用单位责任，造成学校经济损失的，将依法依规追究相关单位及人员的责任。
（三）机构调整所涉资产管理
校内机构调整所涉资产，按照“资产随职能或人员走”的原则，在不违反保密规定的前提下继续使用。各调整单位在资产核对、盘点的基础上，按照《中山大学校内机构调整所涉经费与资产交接实施细则》的规定程序办理资产交接手续。接收单位应当在相关资产配置标准限定范围内接收资产，超标资产由资产归口管理部门进行统筹、调剂，在未完成调剂前，接收单位应做好资产的日常管理工作。
四、加强场地调整时所涉资产的管理
（一）装修时固定资产管理
各使用单位应梳理放置在装修场地的固定资产清单，并在装修开始前和装修完成后根据清单进行实物清点，以确保在装修过程中无固定资产丢失或损毁的情况出现。
（二）搬迁时固定资产管理
根据国有资产管理规定和搬迁工作要求，各单位管理使用的、放置在迁出场地的资产，原则上应当随原单位搬迁到新址继续使用。对于根据环境条件定制且固定安装，因拆卸会造成较大程度的损毁、或改造到新址使用的成本过高等原因，确实不宜搬迁的资产，归类为“搬迁遗留待处理资产”，按照《设备与实验室管理处、总务部关于搬迁所涉难以完好转移的定制设备和家具类资产处置的工作指引》规范处理。
各资产使用单位在资产管理工作中如有疑问，可联系相关部门，联系方式见下表。
	部门
	业务类型
	联系方式

	财务处
	国有资产管理相关事项
	020-84113968

	设备与实验室管理处
	设备和家具类固定资产管理相关事项
	020-84112478

	总务部
	公共用房管理相关事项
	020-84112261


特此通知。
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（联系人：崔思成、邱瑞玲，联系电话：020-84113968）
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