
学校各部门单位二、三级资产管理员的工作职责

根据《事业单位国有资产管理暂行办法》（财政部令第36号[2006]），2006年，学校设置了各部门单位二、三级资产管理员（院字[2006]69号文）。各部门单位二、三级资产管理员均为兼职人员。现公布各部门单位二、三级资产管理员工作职责及工作考核办法。

一、工作职责

1．负责本部门单位固定资产清查核实工作，做到帐卡物相符；

2．负责对本部门单位二、三级管理员工作。各学院的资产管理可进行三级管理（如对所辖的实验室实行专人负责制），帮助和指导本学院建立健全固定资产三级帐，尤其是对各实验室的大型仪器设备的管理要做到专人专责；

3．有计划地对本部门单位的固定资产进行管理，经常对使用情况进行普查与了解，发现问题及时提出整改建议及办法；

4．熟练掌握学校“仪器设备管理”网络版的操作程序方法；

5．负责办理本部门单位固定资产的调拨、报损、报废等报批手续；

6．各学院新成立的科研中心由各学院二级管理员负责 (入帐内容：经费科目和使用方向均为科研的仪器设备) 。

7. 实验室三级管理员按学校资产管理规章制度，及时了解与掌握本部门单位贵重精密仪器设备的技术、使用状况；

8．按学校要求，及时完成本部门单位教学科研仪器设备的数据及各种报表的统计上报工作。

二、工作考核

1．本部门单位二、三级资产管理员应热爱本职工作，有责任心，工作勤快，责任心强，管理经验丰富、敬业爱岗；

2. 各部门单位应结合实际工作情况，定期对本部门单位二、三级资产管理员的工作情况进行检查考核，对工作积极认真，对完成任务好的应予以表扬鼓励；

3．对不重视设备管理工作，工作不负责任，拖拉应付或不完成管理任务的，应给予批评教育并限期改正；

4.对业务素质差、不履行职责或工作马虎而造成重大失误及严重损失的，应视情节轻重追究责任，本部门单位应及时予以调整。
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关于学校各部门（单位）二、三级管理员名单

	所在部门单位资产二级管理员
	所在部门单位资产三级管理员

	所在单位名称
	姓 名
	所在单位名称
	姓 名

	建筑与规划学院
	王春雨
	结构实验室
	杨艳敏

	土木工程学院
	金玉杰
	力学实验室
	仲崇玲

	市政与环境工程学院
	常  欣
	建材实验室
	朱会荣

	交通科学与工程学院
	刘  菲
	材料实验室
	韩  莹

	计算机科学与工程学院
	范晓鸥
	建筑物理实验室
	郑秋玲

	电气与电子信息工程学院
	乔  良
	计算中心实验室 
	孙 磊

	材料科学与工程学院
	李晶辉
	测勘实验中心
	赵 鹤

	管理学院
	何  鑫
	土工实验室
	宋晓玲

	艺术设计学院
	李虹瑜
	交通实验室
	原 野

	外国语学院
	刘玉双
	管理实验室
	刘 哲

	文法学院
	李  枫
	物理实验室
	张晶莹

	测绘与勘查工程学院
	赵  鹤
	化学实验室
	郑文琦

	基础科学部
	李晓东
	语音室
	刘玉双

	职业技术学院
	李  波 
	电工电子实验室
	李玉丽

	体育研究部
	邸连忠
	智能自动化控制实验室
	贾 雪

	对外交流与合作处
	唐  珞
	市政实验室
	彭举威

	继续教育学院
	李  卓
	暖通实验室
	赵晶波

	思想政治部
	苗泽惠
	职院实验室
	李 波

	继续教育中心
	周永祥
	
	

	网络信息中心
	王  岩
	
	

	图书馆
	王  玮
	
	

	组织部
	汪德智
	
	

	人事处
	丁天翼
	
	

	学工部
	王  岩
	
	

	保卫处
	姜国风
	
	

	纪检审计处
	张文宝
	
	

	财务处
	张  武
	
	

	科技产业处
	石  岩
	
	

	教务处
	曹红梅
	
	

	研究生处
	刘  航
	
	

	工会、妇委会
	刘  凡
	
	

	档案馆
	杨  毅
	
	

	招生与就业工作处
	孙  雨
	
	

	基建处
	刘永吉
	
	

	党委宣传部
	吕  欣
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