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2008年资产管理处工作计划

2008年，在校党委和行政的正确领导下，在分管校领导的精心指导下，资产管理处将以贯彻落实党的“十七大”精神为主线，紧紧围绕学校“十一五发展规划”、“迎评促建工作目标”及学校布署的总要求，以维护学校资产的安全和完整，推动资产合理配置，提高资产使用效益为目标，以本科教学水平评估工作为重点，坚持做好“教书育人、管理育人、服务育人”工作，支持教学、保障教学、服务教学，勤勤恳恳办实事，扎扎实实抓落实，切实推进我校资产管理各项工作的稳步开展，为学校教学、科研各项工作提供重要的物资保障，特制定本年度的工作计划。 

一、坚持学习与教育并重，强化内控制度的落实，努力提升部门服务形象

加强政治学习，开展积极向上的活动，提高全处职工的政治素质、业务素质和道德素质。组织全处职工深入学习加强资产管理和廉政建设的有关规定，强抓责任落实，不断提高管理人员爱学校、守纪律、保廉洁的自觉性。1）加强领导班子建设，努力建设一个“学习、团结、求实、进取”的领导班子；2）有计划组织处内各种学习教育活动，加强廉政建设，增强服务意识，提高工作效率；3）完善内控制度建设，并强化落实，促进队伍建设,树立勤恳、务实的部门工作作风。 

二、重点做好迎评促建工作，确保评估顺利开展  

根据学校自评工作情况，结合实际情况，认真做好迎评材料数据统计分析，进一步充实迎评支撑材料，并积极落实相关的具体工作。1）确定迎评基础数据，并积极做好相关支撑材料；2）加大仪器设备的维修力度，保证仪器设备的完好率；3）搭建贵重仪器设备共享平台，做好贵重仪器设备管理工作，实行开放共享；4）做好迎评促建资料整理及相关工作；5）进一步做好部门迎评促建和各项工作，包括宣传窗、迎评手册及汇报材料等各项工作，形成迎评促建的良好氛围。

三、强化资产管理，完善固定资产管理程序

在资产清查的基础上，强化固定资产帐物管理工作，确保资产数据的安全，及时为学校提供准确各项资产数据；同时完善固定资产网络化管理,全面提高管理水平和服务效率。

1、巩固日常工作，加强责任意识。加强仪器设备的购置、验收、入帐、调节、维修及帐务等管理工作；1）设备到货、提货、验收、报帐；2）规范设备报废、报失、损坏或被盗处置程序；3）加强仪器设备、木器家具回收、维修等调配力度，及时将闲置资产充分利用，杜绝浪费；4）加强进口仪器设备、特种设备、危险品（含剧毒药品）的规范管理；5）监管后勤服务集团资产，保证资产安全完整，实现保值增值；6）加大对帐力度，定期或不定期与计划财务处、后勤服务集团等单位进行固定资产“帐帐”对帐；7）加强仪器设备运行管理，监督客户对所供设备的售后服务。比如：空调的清洗、维护、保养；教学仪器设备及行政设备使用、维护等管理。

   2、强化大型项目、贵重精密、进口设备的管理，进一步提高设备使用效益。1）做好贵重仪器设备可行性论证报告，严格执行审批程序；2）落实贵重设备动态管理工作，包括大型系统使用情况的督查等，保证贵重精密仪器设备的年度效益考评公平客观；3）推动大型仪器设备管理开放共享平台的建设，认真学习和研讨兄弟院校“大型仪器设备共享管理平台”的宝贵经验，并与相关部门积极配合尽快启动此项工作，提升大型仪器设备管理水平。

3、进一步规范行政设备配置论证及审核，强化节约型校园建设。1）按照有关资产管理办法，依据数据库资料，充分调研的基础上制定方案；2）发挥现有优势，根据数据库情况结合实际情况，即：多少、好坏；技术指标、使用效益情况，提供较详细的信息，减少重复购置，提高资金的使用效益；3）采用双人原则，搞好基础工作，抓个别典型，以点带面的做好工作。

4、重视报表管理工作，做好资产信息统计工作。按照上级部门的要求，注重基础数据的收集，便于科学进行分析统计，及时上报，并强化宣传意识。1）根据学校机构的设置及学科的要求对单位库进行合理、规范的调整；2）落实资产管理人，明确责任，形成责任制；3）加强数据库的管理及维护，实行网络化管理；4）重视报表填写、编制及上报工作，包括数据填报、分析等。5）强化教学实验材料管理，提高服务意识。加强材料药品仓库及实验材料计划的管理，及时提出增补玻化、药品等物资计划；加强与上级主管理部门的联系，做好剧毒药品安全管理，定期或不定期进行账物核对及危险品安全检查等。

四、加强公房及职工住房管理，做好公房管理及职工住房的保障工作

1、加强学校公房资源的管理，使其得到公正、合理、高效的利用，不断改善各单位的办公条件，推进公房改革方案的落实；做好新建公房接收分配、旧公房调整工作。1）做好信息大楼、学生生活服务中心与活动中心等公房的分配方案，同时做好所调整单位搬迁的协调及后续工作；2）通过2007年的公房清查，将建立公房管理电子文档数据库，进一步完善资产管理数据库资源。

 2、进一步改善我校教职工的居住条件，解决教职工后顾之忧，合理调配职工住房资源，安置新进员工。1）办理原教学实验场职工住房补贴计算核实与申报工作；2）为第二批经济适用房申请办理贷款和房屋产权证；3）为在职职工申报核算住房补贴落实情况，待住房补贴到位后，发放科教小区已办住房的产权证；4）做好退出的旧房分配工作，为部分教职工解决住房难的问题；5）为拆迁安置房办理产权证。

五、完善招标采购，强化服务意识、提高工作效率

在各项招投标工作中，严格遵守有关采购的各项规章制度，规范采购工作程序，充分体现“公开、公平、公正”的原则，提高办事效率，做到快而不乱，有条不紊的完成学校下达的各项采购任务，确保设备及时到位。1）全面完成07年校本部及东方科技学院下达的教学设备计划的采购任务，确保设备及时到位；2）加强与“日圆贷款湖南省高等教育项目”第二批设备的中标公司联系，力争设备在评估前到货：3）全面完成学校新建图书信息大楼配套设备的各项招标采购任务，确保新馆如期开馆；4）全面完成湖南省和学校下达的重点学科和学位点建设的设备采购计划；5）全面完成07年部省共建特色实验室项目500万元的设备采购，确保设备在评估前到货；6）完成进口设备的免税报关工作，减短进口设备的到货周期加快进口设备到货速度；7）完成学校低值耗材的采购，确保教学工作的正常运行。

六、重视土地管理工作，维护学校合法权益

加强与上级主管部门的联系，及时把握土地政策，使我校教学、科研、生产及生活用地尽可能得到保证。1）进一步落实我校2008年用地计划及重点项目用地性质的申报工作；2）继续做好土地边界管理，完成土地权证工作，确保学校土地安全、完整；3）积极参与学校建设用地的规划，加强与相关部门联系，做好土地报表工作。

我们坚信：在校党委、校行政的正确领导下，在主管校领导的指导下，通过我们全体员工的不懈努力，以更新观念和制度创新为先导, 以迎评促建工作为动力，加大了资产管理改革和建设的步伐,为学校教学、科研各项事业的发展再创辉煌。

资产管理处

                                              2007年12月25日
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