通  知
学院退休的教职工：
      按照《克拉玛依职业技术学院资产登记管理办法》第三章  院内员工离退休、人员调整资产管理或使用人转移登记的规定，请学院退休教职工办理退休手续时务必完成资产移交登记工作,其办理程序及相关内容如下。
1、办理本人使用的办公设备、家具交接手续：其资产移交工作由所在单位资产管理员负责完成，所在单位领导审核。

2、办理本人所管理的单位教学设备、仪器及其他公用设备移交手续：其资产移交工作由所在单位资产管理员负责完成，所在单位领导审核。
3、资产移交单填写:资产移交表在学院资产处管理处网页（工作页表下载专区）可以下载，填写完成后，签字盖章。资产交接单一式三份，资产处一份，所在单位一份，资产管理移交人一份（资产交接单详见附件）。资产移交单明细表不足可以另附明细表。主管领导退休的资产交接以单位资产明细为准，（即：把单位资产明细表作为资产交接单附件） 
4、凭借各基层单位签字的资产移交表，即可到资产处办理退休签字手续。
5、各单位资产及资产管理人明细以各单位经过资产清查后，有资产处与各单位负责人双方签字认可的资产明细为准，若有不清楚之处，请到资产处复查。
6、退休人员要认真对待资产交接工作，资产交接后，现资产管理人请妥善管理，若因为资产交接不清或没有进行资产交接带来资产管理混乱或资产流失，相关资产管理人及资产所属单位主管领导将负全责。
  7、退休人员资产移交登记工作不明之处，请与学院资产处联系，由资产处负责解释并提供帮助。

资产处联系人：李巧萍、赵倩

联系电话：18935879055、18699007966
克拉玛依职业技术学院资产处
                 2017年1月5日
克拉玛依职业技术学院退休人员资产移交单
年    月    日
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第二联 现资产管理部门（资产清单可加附件）
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