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关于发布《北京师范大学环境学院固定资产管理细则》的通知
各位老师：
	为进一步加强学院国有资产管理，规范国有资产管理行为，根据《北京师范大学国有资产管理办法》（师校发【2015】40号）等文件，结合我学院实际情况，制订《北京师范大学环境学院固定资产管理细则》，经学院党政联席会审核通过，现予以发布。
                                           环境学院
                                            2017年5月3日












环境学院固定资产管理细则
第一章 总则
第一条 本细则所称固定资产，是指使用学院各类资金购买、委托研制开发、捐赠、调拨等形式获得的科研设备、办公设备、办公家具、软件等资产。
第二条 单位价值在1500元及以上专用设备、1000元以上的通用设备需办理固定资产入账及管理手续；办公家具、软件均需办理定资产入账及管理手续。
第三条 固定资产管理工作坚持“统一领导、集中管理、分级负责、责任到人”的管理体制。
第二章 固定资产采购
第四条 科研设备、办公设备、软件的采购均按照《环境学院科研仪器设备采购实施细则》进行。
第五条 采购单价高于1000元、或总价高于5000元以上的办公家具，需填写《环境学院办公家具采购审核单》，交至学院资产管理员处，经主管领导审批后，由申请人按照申请进行采购。
第三章 固定资产验收与入账
第六条 所有固定资产采购执行财务支出前，均需办理固定资产入账手续。
第七条 按照学校资产处要求，单价在20万元及以上的设备或5万元以上的家具，由使用单位组织初次验收，验收合格后提交《北京师范大学固定资产验收单》至资产管理员处。学校资产管理处将组织二次验收工作，验收通过后，使用人方可持采购审核单、采购合同、发票至学院固定资产管理员处办理固定资产录入手续。
第八条单价在20万元以下的设备或5万元以下的家具，由资产使用单位自行验收，验收合格后，资产使用人携带审核单、采购合同、发票、验收单、实物照片提交至学院固定资产管理员，经管理员现场核实后，登陆学校“资产管理系统”办理固定资产录入手续。管理员统一交至学校资产处完成录入后，采购人可进行财务报账程序。

第四章 固定资产管理
第九条 环境学院固定资产实行“统一领导、集中管理、分级负责、责任到人”的管理体制。学院设立固定资产管理小组和资产管理员。
	（一）在学院党政领导下，资产管理小组负责学院资产管理工作的规划及资产管理制度的建设。
	（二） 资产管理员负责管理学院固定资产账目、资料及流程执行。
	（三）资产管理人或使用人负责资产直接管理，为资产管理第一责任人，负责资产使用期间的安全使用和维修维护。
第十条 所有固定资产验收入账后，均纳入学院固定资产库，各使用人可根据工作所需，办理资产借用手续。资产使用期间，资产发生丢失、损坏情况，据具体情况追责各级责任人相应责任。
第十一条 学院定期盘查、抽查固定资产使用及管理情况，资产管理人及使用人有义务配合固定资产抽查工作。
第五章 固定资产维修及报废
第十二条 所有设备类固定资产使用期间产生的维修维护行为，资产使用人需携带维修合同（维修明细）、发票至资产管理员处，登陆学校“资产管理系统”办理“资产维修维护”申请。管理员统一交至学校资产处完成审核后，申请人可进行后续财务程序。
第十三条 按学校规定，计算机类电子设备使用满6年、专用设备使用满10年、家具使用满15年后，方可进行报废处置申请。资产使用期满后，资产使用人登陆学校“资产管理系统”办理“校内资产处置申请”，单价10万元以上的设备，需提交《十万元以上设备报废处置专家鉴定意见表》，同时将资产上交至学院固定资产管理员。学院统一交至学校资产处处置，并完成资产处置手续。
第六章 附则
第十四条 环境学院固定资产管理人员：
[bookmark: _GoBack]	负责领导：张力小
	固定资产管理员：姜晓满  田朝晖
第十五条 本细则发布之日起实施。凡过去文件规定与本细则不一致的，以本细则为准。
第十七条 本细则由环境学院党政联席会附则解释。未尽事宜，按照学校资产处发布的有关文件执行。
附件1 北京师范大学国有资产制度的相关文件
附件2 北京师范大学科研仪器设备实施细则
附件3 环境学院科研仪器设备采购实施细则（总价20万以下）
附件4 环境学院办公家具采购审核单
附件5 北京师范大学“资产管理系统”操作说明
附件6 环境学院固定资产借用申请单
附件7 北京师范大学固定资产验收单
附件8 十万元以上设备报废处置专家鉴定意见表  
