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山东理工大学管理学院 

管理院字〔2021〕7 号 

 

管理学院固定资产管理办法 

 

为规范固定资产管理，确保学院固定资产安全，防止资产流失，提高资产的使用效益，根据《山东理工大学国有资

产管理办法》（鲁理工大政发〔2017〕170 号）、《山东理工大学国有资产管理考评办法》（鲁理工大政发〔2021〕19 号）、

《山东理工大学货物采购履约验收办法》（资管处发[2020]1 号）、《山东理工大学固定资产集中报废处置管理细则》（资

管处发[2018]2 号）等有关规定，结合我院实际，制定本办法。 

一、固定资产管理基本原则 

1、固定资产管理实行“统一领导、部门分管、责任到人”的运行机制。 

2、固定资产管理坚持“谁使用谁保管、谁丢失谁赔偿”的原则，固定资产使用人是固定资产安全的直接责任人，

负有确保固定资产安全，杜绝固定资产流失的责任。 
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3、固定资产使用管理做到“四个相符”：人物相符、账物相符、物签相符、物地相符。 

二、固定资产验收入库 

1、项目负责人或资产使用人是资产验收的具体责任人，负责固定资产验收的组织实施。按照《山东理工大学货物

采购履约验收办法》（资管处发[2020]1 号）有关要求组织验收。 

2、项目负责人或资产使用人须持《山东理工大学货物采购单位验收报告》（附件 1），并填写《固定资产验收单》（一

式三联）到资产管理员处办理入库手续。 

3、项目负责人或资产使用人到资产处办理固定资产入库审核手续后，应及时将《固定资产验收单》打印联交回资

产管理员处。 

三、固定资产变动 

根据固定资产管理“四个相符”要求，发生下列情形时，相关人员应及时进行固定资产变动处理。 

1、学院内部发生使用人员变更的，原使用人与变更后使用人应及时填写《固定资产交接清单》（附件 2）,并到资产

管理员处办理固定资产变更手续，并在固定资产变动单上签字确认。签字确认后，方可进行变动提交处理，原使用人有

责任督促变更后使用人及时签字确认。 

2、因工作调动、退休等原因发生固定资产使用变动的，应填写《固定资产交接清单》，由部门负责人、原使用人、
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变更后使用人在固定资产交接清单上签字确认，提交分管院领导签字后，交资产管理员进行变动处理。 

3、固定资产使用地点发生变化后，固定资产使用人应及时到资产管理员处办理资产变动手续。 

4、出现固定资产标签破损、缺失、字迹不清等现象后，资产使用人应及时联系资产管理员打印标签，重新粘贴。 

四、固定资产报废处置 

1、固定资产报废应符合《山东理工大学固定资产集中报废处置管理细则》（资管处发[2018]2 号）文件的相关要求，

坚持“报废须有物”原则。 

2、固定资产报废处理应提交固定资产报废处置申请说明，说明资产报废处置原因，并提交报废资产清单。 

3、报废申请经学院研究同意后，应及时将报废物提交指定存放地点后，方可办理报废处置。 

五、固定资产清查 

1、固定资产清查坚持“统一领导、部门负责、责任到人”原则。 

2、各部门负责人组织本部门所使用固定资产使用状况的清查工作，并负责收交《管理学院固定资产清查信息表（个

人）》（附件 3）。 

3、固定资产使用人应根据固定资产清查相关要求，认真做好所使用固定资产的清查，及时填报并提交《管理学院

固定资产清查信息表（个人）》。 
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4、对固定资产清查过程中盘亏的固定资产，固定资产使用人应提交固定资产盘亏情况说明，并报分管院领导。 

5、对闲置、利用率不高的资产，资产使用人应及时提出调剂使用申请。 

6、对资产清查中确认的无维修使用价值的固定资产，资产使用人应及时提交固定资产报废处置申请。 

7、房间使用人负有对房间内资产的管理权限，在资产清查过程中，应认真核对房间资产信息，确保“物地相符”，

并及时填报并提交《管理学院固定资产清查信息表（房间）》（附件 4），对于盘盈资产应作出书面说明，并及时提交学院

进行处置。 

六、固定资产调配 

1、固定资产调配坚持“盘活资产、提高效率”原则。 

2、固定资产调配应填写《管理学院固定资产调配申请表》（附件 5），并报请分管理院领导签字同意后，方可办理。 

七、固定资产赔偿规定 

根据《山东理工大学国有资产管理办法》（鲁理工大政发〔2017〕170 号）有关规定，发生下列情形的按学校相关规

定处理。 

1、《山东理工大学国有资产管理办法》第四十四：条对丢失或违反操作规程损坏国有资产的实行赔偿制度。 

（1）凡属个人责任丢失财产情况者，按原价或现价赔偿；丢失稀缺珍贵物品、图书按原价的 2～10 倍赔偿，另有
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规定的按规定执行。 

（2）发生责任事故损坏的财产尚能修复，不降低性能和精度者，应赔偿维修费和损坏的零件费。 

（3）被损坏财产经修复后，其性能、质量较原物降低很多，除按规定赔偿零件费、维修费外，应按原值的 10％～

30％赔偿。 

2、《山东理工大学国有资产管理办法》第四十六条：在资产管理中，有下列行为之一的，由学校责令其改正，并按

相关规定对有关部门及责任人进行责任追究和处理。 

（1）未按规定履行职责，对所使用和管理的资产登记不清、报告不实和管理混乱，造成资产严重流失和损坏不汇

报、不采取措施的； 

（2）未经批准将非经营性资产用于经营投资的； 

（3）未如实登记产权、填报资产报表、隐瞒真实情况的； 

（4）以虚报、冒领等手段骗取财政资金，或利用资产谋取私利的； 

（5）擅自占有、使用和处置国有资产的； 

（6）对经营性资产监督和管理不严格，不履行投资者权利收缴资产收益和不按学校规定上缴资产收益或擅自提供

担保的。 
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八、其他未尽事宜，按学校相关文件精神进行处理。 

 

                                            管理学院 

2021 年 12 月 1 日 
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附件 1：                 山东理工大学货物采购单位验收报告 

使用单位  项目名称  供应商  

合同编号  项目编号  
合同金额
（万元） 

 

验收时间  验收地点  

验收内容 货物清单 品牌、型号、规格、
数量及外观质量 

技术、性能 
指标 

运行状况及
安装调试 

质量证明 
文件 

到货服务 
承诺 安全标准 合同履约时间、

地点、方式 

 
合  格□ 
不合格□ 

合  格□ 
不合格□ 

合  格□ 
不合格□ 

合  格□ 
不合格□ 

合  格□ 
不合格□ 

合  格□ 
不合格□ 

合  格□ 
不合格□ 

合  格□ 
 不合格□ 

技术参数、
性能指标情
况（由使用
单位填写） 

安装调试情况  

运行情况  

使用单位意见 
 
 

经办人：           负责人：             （章） 
供应商意见： 
                                                                         （授权代表签字）： 

存在问题 
和改进意见 

 

验收结论 合  格□               合  格（货物存在不一致，需复核）□               不合格□ 

验收专家 
成员签字 

 
 

年   月   日 

归口 
管理部门 
核查意见 

 
 
审查人： 
         年   月   日 

资产管理处 
督查意见 

 
 
督查人： 
            年   月   日 

本表（或复印件）交存学院资产管理员处存档，并据以办理固定资产入库手续。 
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附件 2：         固定资产交接清单 

使用部门  资产使用人  

资产明细 

序号 资产编码 资产名称 存放地点 
是否

有物 

资产使用人 

（签字） 

资产接收人 

（签字） 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

11       

12       

13       

特殊情况说明 

 

 

 

 

 

 

 

资产使用人（签字）：         资产接收人（签字）：  

部门负责人 

 

 

 

年   月  日 

分管院领导 

 

 

 

年   月  日 

本表交学院资产管理员处存档，并据以进行资产变动处置。 



9 

 

附件 3：                     管理学院固定资产清查信息表（个人） 
填报日期：       年    月    日 

序号 工号 资产编号 资产名称 使用人 
使用 

方向 
存放地点 

资产状况 原因分析 

使用人签字 

闲置 
无法 

使用 

账物 

不符 
其他 冗余 损坏 

不知 

去向 
其他 

1                               

2                               

3                               

4                               

5                               

6                               

7                               

8                               

9                               

10                               

11                               

12                               

本表交学院固定资产管理员存档。
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附件 4：                     管理学院固定资产清查信息表（房间） 
房间号：                           房间使用人：                                        填报日期：       年    月    日 

序号 资产编号 资产名称 使用人 原存放地点 

资产状况 原因分析 

闲置 
无法 

使用 

账物 

不符 
盘盈 冗余 损坏 

不知 

去向 
其他 

1                        

2                        

3                        

4                        

5                        

6                        

7                        

8                        

9                        

10                        

11                        

12                        

本表交学院固定资产管理员存档。 
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附件 5：    管理学院固定资产调配申请表 
 

申请部门  申请人  

申请资产  申请日期  

申请原因 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

学院审批意见 

 

 

 

 

 

 

分管院领导： 

                    年    月    日     

 

原资产使用人  资产接收人  

本表一式两份，一份交资产管理员处存档并进行资产变动处置，一份交原资产使用人存档，

办理资产交接。                            


