克拉玛依职业技术学院
操作规程汇编及上墙工作安排
学院各部门：
为确保学院教学设备、生活服务设备搬迁至克拉玛依校区后的安全运行，按照资产处资产管理工作安排，2018年将完成部分学院教学设备、生活服务设备操作规程的编写、修订、汇编及上墙工作。现将2018年的具体工作方案及运行方案通知如下：
一、工作的基本原则：
1、共性与个性相结合的原则：共同的部分统一要求，统一格式；个性部分单独编写，满足要求。
2、统一管理与各负其责相结合的原则：资产处统一协调，各基层单位负责本单位设备操作规程的编写、修订、汇编及上墙工作。
3、统一规划与分步实施：按照2018年学院的资金计划，先完成编写、修订、汇编的单位，优先考虑上墙工作，未完成编写、修订、汇编的单位，年度资产审计检查出现问题，将承担全部责任。
二、工作范围及要求：
1、设备操作规程修订、编写、汇编的范围：学院在用的教学设备、生活服务设备；
2、设备操作规程修订、编写、汇编的要求：
（1）通用设备（办公设备）有资产处统一编写，讨论通过后，按照操作规程统一执行；
（2）各单位管理的专用设备，由各单位组织编写、审核、修订、汇编，资产处统一安排上墙；
（3）各单位编写的操作规程一定实用、规范、简洁，文字、语句要反复斟酌，标点符号。
（4）各单位编写的操作规程，负责人要组织专家讨论、审查。
（5）本次上墙的内容包含：设备操作规程、实训室（实验室）安全保卫制度；实训室（实验室）卫生管理制度；学生实训（实验）守则；实训指导教师岗位职责；主要设备运行记录；主要设备维修保养记录。
三、编写、修订、汇编设备操作规程的目的：
1、确保安全、规范使用教学、生活服务设备，提高设备完好率。
2、健全管理制度、规范实训基地（实验室）管理。
3、迎接上级主管部门检查。
四、工作安排
（一）、成立设备操作规程的编写、修订、汇编及上墙工作工作领导小组：
组长：艾之海
副组长：刘磊
成员：学院各单位资产管理员
办公室设在学院资产处：
五、费用及责任
1、费用：设备操作规程上墙，由资产处负责。各实训室（实验室）安全保卫制度；实训室（实验室）卫生管理制度；学生实训（实验）守则；实训指导教师岗位职责、设备运行记录、设备维护保养记录由各系部负责。上墙的标准、样式统一。
2、若在规定时间内未完成制度上墙工作，资产审计部门因此检查提出整改意见，责任由相关单位自负。
	
附件：操作规程的编写、修订、汇编及上墙工作工作时间安排：
	序
	工作任务
	完成时间
	负责人
	工作要求

	1
	工作安排动员会议
	2018年3月5日
至2018年3月9日
	艾之海
	1、制定、通过《2018年资产核查工作安排》
2、2018年资产核查工作动员

	2
	编写、修订阶段
	2018年3月12日
至2018年5月9日
	各单位资产管理员
	在2017年编写的基础上、修订。

	3
	审核阶段
	2018年5月11日
至2018年5月26日
	各单位负责人
	各单位资产专家讨论、审定。

	4
	汇编阶段
	2018年5月28日
至2018年6月22日
	各单位资产管理员
	汇编成册；电子版上交资产处刘磊处

	5
	上墙阶段
	2018年9月7日
至2018年10月19日
	刘磊、艾之海
	1、协商确定印刷单位；
2、确保规范和质量

	6
	总结
	2018年10月20日
至2018年10月30日
	艾之海
	1、存在的问题；
2、2019年的工作安排。




克拉玛依职业技术学院资产处
2018年3月10日
