湘潭职院二级学院国有资产管理
补  充  规  定
二级学院国有资产是全院国有资产的主要组成部分，管理办法按《湘潭职业技术学院国有资产暂行规定》执行。现针对二级学院的教学仪器设备作相关补充要求。
1.学院所有仪器设备均归口教务处，由教务处统一调控，制定相关的管理制度，各二级学院（系、部）负责具体管理、维护和使用。

2.教学仪器设备单价在500元以上，使用年限在一年以上，并在使用过程中能保持原有形态的资产均为固定资产；单价在500元以下，使用年限在一年以上，在使用过程中能保持原有形态的资产为低值耐用品；一次性使用或使用年限在一年以内或使用的过程中易发生形态改变、破损的为耗材；单价在5万元以上的固定资产为精密仪器。

3.二级学院均要安排一个副院长（副主任）负责国有资产的管理，所属各实验室、实训室、院内实 训基地均安排有国有资产管理员。二级学院的院长（主任）为国有资产管理的第一责任人，负责国有资产管理的副院长（副主任）为主要负责人，各实验室管理员为直接责任人。

4.二级学院对本院所使用的固定资产和低值耐用品要建立一套总帐，其所属实验室、实训室、实训基地要建立国有资产的明细分类帐；各实验室、实训室、实训基地要张贴有仪器设备管理的相关制度。总帐、分类帐要帐帐相符，帐物相符。

5.教学所用的耗材各二级学院要集中管理，统一由各实验员进行保管，各实验课程所需要的耗材由实验任课教师，按课程需要到实验室管理员进行领用，领用的耗材种类、数量、用途任课教师要认真填写，对使用后的耗材要尽可能重复利用。 

6.精密仪器要建立专项使用制度，使用和维护要有记载，并建立精密仪器的使用档案。

7.教学仪器设备要有维护，尽可能延长其使用寿命，提高使用效益，各实验室开出实验课后，对该实验室的仪器设备的状态要有记载，便于维护维修申报及时。

8.新购置的教学仪器设备要及时办好领出手续，在办理手续时随同物资均有一个出库单交各领用部门，以备各单位记帐、登记，出库单应保留存档。
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