附件1
	资产请购单

	填报单位(公章) :                                                                                                                                

	请购组织
	
	组织编码
	

	请购人
	
	请购单号
	

	需求部门
	
	请购日期
	

	请购类型
	
	采购员
	

	合计
	

	

	序号
	物料名称
	型号
	规格
	单位
	数量
	单价
	金额
	需求日期

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
领导审批意见：
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附件 2
资产验收报告
验收时间：
	项目名称
	
	验收编号
	

	申请部门
	
	合同签订时间
	

	资产所在位置
	
	项目总金额
	

	供货单位
	
	联系电话
	

	验收内容
	验收结果

	现场核查货物参数是否符合合同约定要求
	是 □      否 □

	现场核查货物性能及运行状况是否达到合同约定要求
	是 □      否 □

	

验收方法及 出现的问题
	

	
验收结论
	

	




验收人员
	使 用 单 位 （签字盖章）
	财务资产部
	采购办公室

	
	
	
	

	
	
	其它相关部门
	供货商

	
	
	
	



注：  1 、详细写明验收方法及过程，如表体内无法满足书写要求，可添加附件。 2 、验收结论必须明确为合格或不合格，人员签字需本人签名。
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附件3
	资产出库单

	填报单位(公章) :                                                                                                                                          

	所属单位
	
	单位编码
	

	标题
	
	编号
	

	申请人
	
	申请部门
	

	申请日期
	

	

	序号
	物料名称
	规格
	型号
	单位
	申请数量
	计划领用日期
	实发数量
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
领导审批意见：
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附件4
[image: ]            项目初验报告


	项目基本情况

	申请部门：
	供应商名称：

	项目名称：
	项目位置：

	初验报告（请简要说明验收情况，需包含设备型号、数量、调试、培训、卫生等。可另附页）










	验收小组成员：

	验收小组组长：

	使用单位负责人意见：




使用单位联系方式：
签字盖章


	 年      月     日
	
使用单位
意见填写
初验是否合格，是否同意申请学校验收。






	

附件5：
离职人员资产检查登记表

	NC系统资产明细

	





	离职人员信息
	姓名：
	
	部门：
	
	职务：
	
	是否已归还资产处
	

	资产检查情况：


                                                                     日期：
	未归还
请据实
填写
	新位置
	

	
	
	
	

	
	
	新使用人
	

	
	
	
	

	离职人员签字
	
	部门检查人员
签字
	
	部门负责人
签字
	
	财务资产部人员
签字
	

	注：1、离职人员应如实填写并核对相关信息；
2、检查人员应认真核对、检查离职人员资产使用情况，明确资产数量是否正确，外观是否完好，是否能正常使用。并及时告知离职人员及资产使用部门负责人；
3、“是否已归还资产处”应填是或否；如未归还，离职人员需说明原因，并提供相关情况说明。
4、离职人员提供的其他材料应与此表统一装订保管；若离职人员保管使用的设备较多可另附页。





附件6

	资产使用情况技术鉴定表
（资产维修和报废时填写）
	

	填报单位(公章) :                                                                           年   月   日                                                         

	序号
	资产编码
	资产名称
	规格及型号
	数量
	原值单价
	净值单价
	购置时间
	使用人
	存放地点
	损坏情况
	备注

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	技术鉴定资产状况及处理方法：





鉴定人员签字：
	鉴定部门负责人意见：
        
	资产使用部门负责人意见：





	财务资产部意见：                                     
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附件7

	  委外维修验收单

	填报单位(公章) :                                                                                       年   月   日                                                         

	资产编码
	资产名称
	规格及型号
	维修内容
	维修费用
	使用部门
	维修单位

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	维修人员签字：


	使用人员意见：
    
	采购人员意见：


	财务资产部人员意见：

   



	

附件8
资产调拨单

	调出单位：
	
	调出单位管理部门：
	
	调出单号：
	

	调入单位：
	
	调拨日期：
	
	经办人：
	

	备    注：
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	资产编码
	资产名称
	规格、型号
	单价
	数量
	总价
	调拨方式
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	调出单位财务资产部负责人：
	
	调出单位主管副校长：
	
	调出单位校长：
	

	调入单位财务资产部负责人：
	
	调入单位主管副校长：
	
	调入单位校长：
	




附件9
	资产报废申请单

	填报单位(公章) :                                                                                       年   月   日                                                         

	标题
	
	编号
	

	申请人
	
	申请部门
	

	申请时间
	
	资产类型
	

	部门资产管理员
	
	资产金额
	

	

	序号
	资产编码
	资产名称
	规格型号
	数量
	原值单价
	原价值总额
	购置时间
	已使用年限
	存放地点
	报废原因
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

领导审批意见：


  

附件10
资产管理绩效考核表

	项目
	考核内容
	加分
	减分
	奖惩办法

	1
	人为原因造成学校资产损坏、丢失，或给学校带来资产损失的。
	
	20
	全校通报批评,取消其本学期评优评先资格，一次扣除个人绩效20分，赔偿相关损失。

	2
	未按要求申请资产报废，私自处置变卖学校资产的。
	
	20
	全校通报批评,取消其本学期评优评先资格，一次扣除个人绩效20分，赔偿相关损失、。

	3
	私自转移变更资产位置、使用人员、使用部门等情况，未及时联系资产管理处进行资产信息变更的。
	
	5
	全校通报批评，一次扣除个人绩效5分。

	4
	私自撕掉、毁坏资产标签，或未按要求粘贴资产标签的。
	
	5
	全校通报批评，一次扣除个人绩效5分。

	5
	过度申领设备、办公物资等，造成资产闲置浪费的。
	
	10
	全校通报批评，一次扣除个人绩效10分。

	6
	拒不履行资产管理相关制度要求，随意霸占使用资产设备等情况，不听从学校资产调配的。
	
	10
	全校通报批评，一次扣除个人绩效10分。

	7
	绩效考评期内，担任部门资产管理员，能够主动履行资产管理员工作职责，在资产管理工作中未出现问题的。
	10
	
	个人绩效加10分。

	8
	主动维护学校利益，为学校减少或挽回重大资产损失的。
	20
	
	全校表扬，个人绩效加20分。

	9
	在资产管理工作中有突出贡献或受到相关表彰的(如获得:“资产管理先进个人”等荣誉称号)。
	20
	
	个人绩效加10分。




附件11
二级资产管理员认定表
	序号
	姓  名
	部门
	手机号码
	工号

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	申请单位意见
	






主管领导签字：         申请单位盖章    年   月   日





	财务资产部意见
	



财务资产部签字：         单位盖章    年   月   日
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