附件2：

               部门资产管理员职责范围
（一）根据学校有关资产管理制度，制定本部门国有资产使用管理制度；
（二）登记有关的国有资产明细账簿，建立资产使用卡片，做到账、卡、物相符，确保占有、使用资产的安全、完整、不流失；定期与资产处对账；配合资产清查工作。
（三）申报购建计划，组织可行性论证、招标、采购，负责具体验收工作，配合验收小组填写验收报告；
（四）提出资产调拨、转让、报损、报废等处置申请；办理本单位资产的增减变动手续；
（五）定期检查、报告占有、使用国有资产日常使用情况。

（六）维护、调整部门资产系统信息，保证部门资产账账相符、账实相符。

