
2024年度教学单位国有资产管理工作要点任务清单

一级指标 二级指标 三级指标

1.资产管
理队伍和
制度建设

1.1 体系队伍建设。
1.1.1 资产管理队伍结构合理、权责清晰、分工明确。
1.1.2 固定资产、公用房、大型仪器等重点工作专人专责。

1.2 管理制度建设。

1.2.1 认真落实学校资产管理规定和各项工作要求。
1.2.2 国有资产管理制度完善，涵盖国有资产全生命周期。
1.2.3 国有资产管理制度落实效果良好，制度执行到位。
1.2.4 国有资产管理内控制度建设完善，风险防控机制健全。

2.资产日
常管理

2.1 资产信息管理。
2.1.1 新增资产及时入账，登记信息规范、完备、准确，一般于到货后60日内完成资产入账。
2.1.2 资产领用人异动时及时办理资产变更手续。
2.1.3 资产存放现场整洁规范，资产标签完好。

2.2 资产清查与处置。

2.2.1 资产清查工作组织有序、分工明确，清查数据详实准确，发生盘亏盘盈时处理规范、及时。
2.2.2 资产报废处置流程规范、资料齐全，报废资产保全工作落实到位。
2.2.3 及时清查本单位所有教职工名下的资产，本单位资产领用移交程序清晰规范，领用人责任明确。
2.2.4 资产维修、维护、保养责任落实到位，鼓励行政办公通用设备、专用设备超年限使用。

3.公用房
管理

3.1 规范公用房日常管理。
3.1.1 统筹本单位公用房使用，建立实施公用房使用管理的动态调整机制。
3.1.2 公用房管理规划合理，注重使用效率与预留发展相结合；各类用房比例合理，房屋场地标识清
晰，现场整洁。

3.2 公用房使用情况。

3.2.1 公用房使用符合学校管理规定，无违规占用、变更、改造、扩建、出租、出借公用房等情形。
3.2.2 本单位落实学校公用房使用规划调整，按时完成搬迁，并对公用房进行打扫和清理，及时清除房
屋内的杂物与垃圾等。
3.2.3 无占用公共空间情形。

4.资产配
置及采购
管理

4.1 配置行政办公设备情况。 4.1.1 行政办公设备配置符合规定，无违规超标准配备。

4.2 规范采购计划和流程情况。
4.2.1 采购计划制定规范详实，报送及时，年度采购计划执行情况良好。
4.2.2 采购需求制定有据可依，需求调查程序规范，自行采购内控规范。
4.2.3 同一年度内同一经费号自行采购金额不超过5万元。
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5.进口与
大型仪器
管理

5.1 日常管理。

5.1.1 自主购置的大型仪器论证应规范、严谨、全面，覆盖仪器设备的前沿性、实用性、市场价格及后
续管理人员、存放场地与运行条件等因素，按规定进行联合评议和查重要求。
5.1.2 大型仪器日常管理责任明确、落实到位，严格落实涉密仪器管理责任，使用过程记录完备。
5.1.3 大型仪器运行中涉及使用化学品、特气等辅材，做好警示标识。
5.1.4 免税进口仪器设备的管理严格按照海关要求执行到位。
5.1.5 预约使用与实际使用登记一致，有偿使用的按管理规定执行。

5.2 开放共享。

5.2.1 具备共享条件的大型仪器纳入学校大型仪器共享网络管理及服务平台管理且实现预约登记使用。
5.2.2 搭建院级大型仪器开放共享平台。
5.2.3 开展大型仪器操作规程和培训，严格遵守大型仪器操作使用规范。
5.2.4 落实大型仪器管理维护保养工作要求，提升大型仪器尤其是进口仪器的使用效率和效益。

6.小型维
修改造工
程项目管
理工作

6.1 规范小型维修改造工程立项
管理。

6.1.1 按学校规定进行项目立项，未经立项不得施工。
6.1.2 项目立项及时，材料齐全，填报规范。

6.2 规范小型维修改造工程施工
过程管理。

6.2.1 项目开工前准备充分，严格履行手续。
6.2.2 过程管理规范，督促施工单位文明施工、确保施工质量。
6.2.3 竣工验收及时，不留“尾巴”。

7.国有资
产管理典
型情况

7.1 国有资产管理的典型案例。

7.1.1 根据本单位国有资产的实际情况探索管理新模式，更有效发挥国有资产的作用。
7.1.2 本单位的资产配置、管理、平台建设等对教学、科研、师资队伍建设和人才引进产生的突出贡献
给予奖励。
7.1.3 发生资产管理严重安全事故的，本年度考核结果为不合格档次。
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