
附件3：上海第二工业大学资产保管员工作职责
一、认真宣传、贯彻执行国家和学校有关固定资产管理的法律法规和规章制度，熟练掌握资产管理系统的操作。
二、负责对本人所管资产使用信息实施动态管理，落实资产使用责任人，当部门人员发生离职离岗或退休等人事变动时，及时做好资产交接工作。
三、负责资产的日常管理，及时做好资产验收、入库、标签粘贴、处置申请、调入调出等工作。
四、负责对本人所管固定资产的维护与维修工作，并对使用情况进行检查。
五、负责对本人所管新增固定资产（包括低值耐久品、低值易耗物品）的验收工作，按相关管理工作要求组织验收。
六、负责本人所管资产的清查和盘点，每年至少进行一次全面的清查盘点，并将清查结果书面上报本部门分管资产工作领导，确保资产的账、卡、物相符。
七、负责对超过使用期限无使用价值或其他特殊原因需处置的资产，按规定程序办理资产处置手续，并协助资产与实验室管理处做好资产处置工作。
八、对资产管理过程中发现的问题，及时向本部门分管资产领导和资产与实验室管理处报告。
九、做好部门及学校规定的其他资产管理工作。
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