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郑州财税金融职业学院公物管理制度
一   总    则
为加强学院公物管理，确保正常使用，减少损坏，尽量延长使用年限，保障学院工作的顺利开展，特制订本制度。
二  基本原则
1. 后勤处牵头，各部门及班级共同管理。实行谁使用谁管理，谁损失谁赔偿的原则。
2. 后勤处与学生管理部门负责在开学时做好学生使用公物的登记工作，放假时检查验收公物使用情况。学生离校而未检查验收的班级，发生的公物损失由班主任负责，学生处追回。
3. 后勤处负责全院的公物购买、登记、发放、检查、维修。各处室使用人员为公物管理第一责任人，分管领导负领导责任。凡购进的所有公物，首先登记入库，并在发票上签字，才能报销费用。杜绝只报费用不见实物的现象发生。对只报费用不见实物的现象一旦查实，学院将严肃处理。
4. 各处室、班级和宿舍所用固定资产或耐用物品，在发放时一律登记造表，归还时填写清单，由后勤部门检查签收。
5. 办公室公物实行处室负责人管理制度；班级公物的使用和正常管理各班班主任为第一责任人；宿舍公物的“使用和管理”由各班主任负责，寝室管理员配合管理。
6. 学院所有公物未经学院主管领导及后勤处负责人同意，公物管理员及使用者不得将学院资产外借和报损。各处室、系及学生宿舍公物不得随意变动。如因工作需要而进行变动，需先办理资产移交手续。
7. 凡学院教职工调离或退休时，必须在后勤处完结财产、公物等交接手续。未清理学院资产就办理离校手续的，发生的损失由相关责任人负责。
8. 处室负责人轮岗调动时，必须在半月内完成资产交接。处室人员调整时，公物不允许私自调动，应及时到后勤处办理公物交接手续。否则追究相关人员及处室负责人责任。
三  公物采购及发放程序
1. 物品实行“准购、入库登记和领用登记”制度。
2. 各处室负责人提前写好购物申报单，按程序由学院研究批准后，后勤处安排采购。物品采购回来后交后勤处保管员处登记入库。
3. 物品领用时，由保管员登记所领物品名称和数量，固定资产要办理相关手续，领用人及处室负责人签名以便复查。
四   公物维修和报废程序
1. 公物维修：由处室管理人员填写《公物维修申报单》，由分管领导批示后交后勤处安排维修。
2. 固定资产报废由处室管理人员申报，填写完整表格，部门负责人签署意见并报院长办公会研究批准，后勤处复查，以文件报财政局相关部门批准，由财务处进行账务处理后，到后勤处办理固定资产卡片注销，并回收物品。
3. 人为因素损坏需照价赔偿或加倍赔偿。
     五  公物损坏的责任认定与赔偿
1. 公物保管责任到人，每个处室都指定一人负责，凡公物遭到损坏或遗失，责任人有义务协助学院进行调查，调查没有结果，责任人负责。
2. 班级责任区域公物遭到破坏或遗失，由班主任负责追查。追查到个人，由个人赔偿。追查不到个人的，由宿舍或班级集体负责赔偿。
3．学生个人损坏公物赔偿办法及处分：
（1）不慎损坏，主动承认者，照价赔偿。
（2）不慎损坏，学院查获者，按价两到三倍赔偿。
（3）故意损坏，事后主动承认的，按价两到三倍赔偿。
（4）故意损坏，学院查获者，按价两到三倍赔偿，并给予纪律处分。
六  教育和防范
1．在全院教职工和学生中广泛开展爱护公物的教育活动，培养爱护公物的良好习惯。
2．全院师生员工有义务爱护公物，不得随意破坏。严防偷盗、火灾的发生，保证公物安全正常使用。积极同故意破坏学院公物的人和事作坚决的斗争。                               
二〇一三年二月二十六日
PAGE  
4

