
西安交通大学医学院第一附属医院资产管理员工作管理规定

　为落实卫生部《医疗卫生机构医学装备管理办法》要求的三级管理制度，进一步明确各使用科室资产管理职责和管理内容，建立我院资产管理员队伍，规范我院固定资产管理，特制定本规定。
第一条 资产管理员的岗位职责

1．宣传和执行国家、医院有关资产管理的法规制度，并结合本科室的具体情况制定必要的管理细则。如资产防盗、防丢失细则等。
　　2．掌握本科室仪器设备的分布情况、装备水平、技术状态和使用情况，为本科室仪器设备的合理配置、更新改造提供审核依据。对发现未经国有资产管理办公室同意的仪器使用和私自出借应要求改正，并及时向国有资产办公室报告。
　　3．负责本科室新增资产的申购、接货、临时保管、验收（有专业工程师的除外）、领用以及账、物的日常监督管理。

　　4．负责及时到国有资产管理办公室办理有关报废、报损、报失、调拨、上交等手续，做好账、卡、物处理，使账、卡、物保持一致。

　　5．负责指导、检查本科室在用仪器的维护保养工作，对需要维修的仪器，及时报修。保持较高的完好率。配合国有资产管理办公室维修人员的巡检工作。及时上报、调剂闲置、积压的仪器设备，提高使用率。

　　6．每半年与国有资产管理办公室进行一次账、卡的核对，对发现的问题及时处理。

7．负责监督、落实本科室人员调动、退休等变动时资产的交接工作。
8.配合国有资产管理办公室，做科本科内设备使用效率统计工作。
　　第二条 资产管理员的条件

　　1．热爱资产管理工作，责任心强。
　　2．了解资产管理方面的相关政策法规，熟悉本科室资产情况。
　　3．具有较熟练的计算机操作能力。

　　第三条 对资产管理员队伍建设的要求

　　1．各科室应将对本科室所使用资产的管理作为本科室的工作内容之一，由科室主任委托一名资产管理员负责管理本科室资产。并给予其在资产管理方面的工作提供组织、时间、条件保障等支持。
　　2．资产管理员对所管辖资产的变动、维护、完好与安全负有管理权力和责任，任何领导和个人无权干涉资产管理员正确行使权力。资产管理员调动时，必须要和下任资产管理员办理移交手续。

　　3．资产管理员确定后，各科室资产的申购、建账、调拨、处置必须由资产管理员办理，或由其签字后委托他人办理，否则国有资产管理办公室不予接收。

　　4．各科室资产管理员要保持相对稳定，如确因工作原因需要更换的，应由科室主任批准确定新的资产管理员，并到国有资产管理办公室备案。

　　5．资产管理员因工作变动，需调离原资产管理岗位时，应实行“接替人先到，交班人后走”的原则，由科室主任负责资产管理员监督交接。双方对所管资产账、卡、物进行清点后，办理交接手续并同时报国有资产管理办公室备案。未办变更备案手续的，科室主任不得同意其离岗，如造成财产损失按医院有关规定处理。

　　6．职工退休、调离本科室，应经原科室资产管理员签字确认其交清资产后，科室主任方可同意办理退休、调离手续。因科室改变隶属关系变更、以及合并或撤销时，都要对使用的资产组织清查并办理交接手续。在未办清交接手续之前，原使用科室对资产必须负责保管。

　　第四条 对资产管理员的管理与考核

　　1．各科室全体职工都要支持和尊重资产管理员的工作，协助搞好资产管理工作。

　　2．资产管理员的工作视为其现有岗位工作量的一部分，各科室在确定本科室资产管理员时应当予以明确。

　　3．各科室资产管理员除接受本科室的领导外，在业务上要接受国有资产管理办公室的业务指导，代表本科室办理有关资产的一切手续。

　　4．国有资产管理办公室每年对资产管理工作进行一次总结，对工作认真负责，成绩显著的资产管理员按相关规定进行表彰。

　　第五条 本规定由国有资产管理办公室负责解释，自印发之日起执行。
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