2018年资产管理员考核工作方案
学院各单位： 

为加强学院资产管理工作，按照《关于落实学院二级单位资产管理工作的通知》克职院〔2016〕50号附件3《克拉玛依职业技术学院二级单位资产管理员的工作量计算与考核办法》的要求，对二级单位资产管理员2018年的工作进行考核，现将有关事项通知如下。

一、指导思想

1、提高单位领导及资产管理员对资产管理工作的认识。

2、强化学院资产管理制度在资产管理工作中的落实。

3、规范学院资产管理工作程序。
二、工作要求 

1.提高认识。本次考核是对资产管理员一年工作的考核，也是对各单位资产管理状况的一次全面考查。要高度重视，确保考核工作圆满完成。 

2.做好自查。资产管理员对照《克拉玛依职业技术学院设备管理员工作状况考核表》的考核内容认真自查、补全，提供各种资料，配合资产处的考核工作。 
3.客观公正。考核成员要以高度负责的精神，坚持公开、公平、公正的原则。对考核中发现的问题和不足，要提出切实可行的整改意见，限期整改。 

三、考核方法与步骤 

单位自查和考核相结合的方法，分两个阶段进行： 

第一阶段，单位自查：2018年12月5日至12月21日资产管理员进行自查。

第二阶段，考核：2017年12月24日至28日，按照《克拉玛依职业技术学院设备管理员工作状况考核表》评分，并将考核结果以书面形式上报学院。

附件：

1、克拉玛依职业技术学院设备管理员工作状况考核表
2、资产管理员考核工作小组名单

3、考核日程安排
克拉玛依职业技术学院资产处
2018年12月5日
附件1
克拉玛依职业技术学院设备管理员工作状况考核表
	序号
	单考核项目
	本单位考核
（5分）
	资产处考核
（5分）
	考核项目指标要求

	1
	设备购置工作
	
	
	1、有年度资产购置计划
2、组织资产购置验收并认真填写资产验收资料

3、新购资产管理人培训

	2
	资产设备报废处置工作
	
	
	1、认真填写资产报废申请并组织报废鉴定
2、按照规定程序处置报废设备

	3
	账、卡、物管理
	
	
	1、前一年本单位所属资产全部建卡、贴标；
2、帐、卡、物完全相符

	4
	操作规程与培训
	
	
	1、设备有安全操作规程
2、使用人按照操作规程培训

	5
	设备维修、维护与检测
	
	
	1、有设备维护、维修、检测工作计划；
2、有设备维护、维修、检测工作记录

	6
	设备运行记录及设备档案管理工作
	
	
	1、设备有运行记录；
2、贵重设备有设备档案（10万元以上）

	7
	资产清查工作
	
	
	1、完成本单位资产清查
2、完成资产清查报告

	8
	低值易耗品、材料管理
	
	
	1、低值易耗品按照规定购置并履行管理程序
2、按要求录入低值易耗品管理平台

	9
	设备报失、报损
	
	
	1、无丢失、报损设备
2、丢失、报损设备准确及时上报并按照规定处长

	10
	日常管理工作
	
	
	1、本单位资产基本状况清（存放位置、管理人、资产状况）

	11
	需要奖励或处罚的事项
	
	
	1、设备事故




说明：1、考核项工作本年度未发生，按照满分。
      2、奖励加分不得超过5分

      3、一项工作未完成扣1分
附件2:

资产管理员考核工作小组名单

组长：刘旭莹    学院副院长

成员：艾之海    资产处处长

李巧萍    资产处管理员

赵  倩    资产处管理员

附件3
设备管理员考核工作日程安排
	序号
	考核日程
	考核单位
	考核人员
	备注

	1
	12月24日
	石油工程系、基础教学部、机械工程系
	考核组成员
	

	2
	12月25日
	信息中心、电子电气系、经管系、思政教学部
	考核组成员
	

	3
	12月26日
	图书馆及后勤处
	考核组成员
	

	4
	12月27日
	机关及教辅单位
	考核组成员
	

	5
	12月28日
	独山子综合办、石化工程系、退休站
	考核组成员
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


说明：1、机关及教辅单位资产管理员是兼职，资产数量较少，进行轮流抽查。
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