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第一条  为规范学校仪器设备、家具调拨管理工作，特制定本实施细则。
第二条  仪器设备、家具调拨管理是指各二级学院（部）、各部门（以下简称“单位”）已使用的仪器设备、家具（以下简称“资产”），因使用者、管理者及存放地点等发生变化，需办理变更手续并调整相应管理信息等事项。    
第三条  资产使用人应及时到本部门资产管理员处办理移交、转移等手续。若因主观原因未及时办理移交手续，此类资产发生损坏、丢失，原使用者应按《台州科技职业学院国有资产损失赔偿处理实施细则》相关规定,承担相应的赔偿责任。
第四条  使用单位内部的资产调拨管理
使用单位内部资产使用人、存放地点等发生变化，原资产使用人应及时告知本部门资产管理员，资产管理员应及时登录学校资产管理平台，做好本单位资产变更手续。具体操作程序为：
（一）资产使用人向本单位资产管理员提出调拨申请；
（二）使用单位资产管理员登陆资产管理平台变更使用人、存放地点等信息；使用单位负责人签字同意；
（三）使用单位资产管理员填写资产调拨单（见附件1），并将已签字盖章的资产调拨单交至国有资产管理处。
第五条  校内不同使用单位之间的资产调拨管理
校内不同使用单位之间的资产调拨，需资产调出单位和资产调入单位同时向国有资产管理处提出申请，在资产管理平台填写资产调拨单，经各自单位负责人同意，国有资产管理处审核同意后，准予调拨，并作相应的台账处理。使用单位的双方资产管理员应及时做好本单位资产变更登记手续。具体操作程序为：
（一）调出、调入单位资产使用人向本单位资产管理员提出调拨申请；
（二）经双方单位负责人审核同意后，调出单位资产管理员登陆资产管理平台变更信息，打印资产调拨单；
（三）调出、调入单位在资产调拨单上盖章，原使用人、现使用人分别在调拨单上签字确认；
（四）调拨单位双方登陆资产管理平台变更信息，并将资产调拨单交至国有资产管理处；
（五）国有资产管理处对资产信息进行审核，并留存资产调拨单。
第六条  因使用单位分设引起的资产分割管理
因使用单位分设或职能调整引发的资产分割，由双方对分割后的资产进行核实确认并填写资产调拨单，经双方单位负责人签字盖章后，报国有资产管理处进行信息更新。双方资产管理员应及时做好本单位资产变更登记工作。具体操作程序为：
（一）国有资产管理处在资产管理平台增加新设单位；
（二）原使用单位资产管理员和新增使用单位资产管理员，对分割后的资产进行核实确认，并经双方单位负责人审核同意；
（三）双方资产管理员登陆资产管理平台变更信息，分别填写资产调拨单，签字盖章后报国有资产管理处；
（四）国有资产管理处作相应的账务处理，并将更新的资产信息反馈给使用单位双方资产管理员；
（五）双方资产管理员应及时做好资产变更登记工作。
第七条  人员退休、调离时的资产交接
（一）教职工退休、调离等离开学校，按照“人走物留”原则，将个人使用的资产上交所在单位资产管理员，填写资产调拨单，在办理相应的交接手续后，方可办理退休或离校手续。
（二）对退休、调离人员无法上交个人使用资产的，按《台州科技职业学院国有资产损失赔偿处理实施细则》相关规定办理。
第八条  资产校外调拨管理
资产需校外调拨，参照《台州科技职业学院国有资产处置管理办法》办理。
第九条  本办法由国有资产管理处负责解释。
第十条  本办法自发布之日起施行。

附件：台州科技职业学院资产调拨单




附件
	台州科技职业学院资产调拨单

	制表人：                                               单据号：

	序号
	仪器编号
	仪器名称
	型号规格
	单价(元)
	厂家
	购置
日期
	存放
地点
	领用人

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	调出单位
	
	
	
	
	调入单位
	
	
	
	
	
	

	调拨原因
	领用人：       等转给：
原因：
经手人：
 年   月   日

	调出单位
意见
	经手人:                                             年   月   日
负责人：
                                                    年  月   日

	调入单位
意见
	经手人：
年   月   日
负责人：
年   月   日

	资产管理处意见：

年   月   日

	注：本表一式三份，调出单位一份，调入单位一份，资产部门一份。



