
 

盐城工学院 

工作人员岗位变动资产交接管理办法（试行） 

 

第一条为了进一步落实学校固定资产管理目标责任制，明确全校教职员工对

占有、使用学校固定资产的责任，规范管理学校工作人员岗位变动（含校内调整、

退休、调离学校、辞职等）的资产交接手续，根据国有资产管理有关规定，特制

定本办法。 

第二条全校所有负责、使用、保管学校各类非经营性资产的工作人员发生岗

位变动时均需办理资产交接手续。交接的资产包括教学科研仪器设备、行政办公

设备、各类房产、图书、学院和部门的资料及各类实验材料等等。经营性资产的

管理人员资产交接手续参照本办法执行。 

第三条 资产交接程序分中层干部岗位变动交接程序、兼职资产管理员岗位

变动交接程序和一般工作人员岗位变动交接程序三类。 

一、中层干部资产交接程序 

1、岗位变动前由原所在学院、部门兼职资产管理员将本部门所占有、使用

的各类固定资产编造清册，注明资产购置日期、数量、金额、存放地点、归口管

理部门、具体使用人，由兼职资产管理员签章后送当事人核实。 

2、岗位变动人员对学院、部门资产清册进行核查，以备向接收方移交。 

3、由国有资产管理处牵头会同相关职能部门组成监交组，对管理使用的资

产移交过程进行监督，并由三方签字确认。 

4、涉及房屋交接的，按照房产管理的相关规定同时履行移交手续，由国有

资产管理处参与接收或监交。 

二、兼职资产管理员工作调动交接程序 

1、岗位变动前兼职资产管理员将本部门资产帐目按分布地点清理并编造移

交清册，注明资产购置日期、数量、金额、存放地点、归口管理部门、具体使用

人. 

2、兼职资产管理员将编好的清册由实际使用人签字确认。 



 

3、兼职资产管理员将领导签章并加盖本部门公章的本部门资产清册报国有

资产管理处和相关部门进行核对确认，并达到一致，否则要说明原因。 

4、学院、部门指派专人监督新老兼职资产管理员资产帐务移交工作。国有

资产管理处参与监交工作。 

5、涉及兼职资产管理员本人使用的资产，应由所在学院、部门新任资产管

理员到学校资产登记部门，办理资产划转手续或移交手续。 

三、一般工作人员工作调动交接程序 

1、一般工作人员离岗前先清理好本人占有、使用的固定资产，并填写工作

人员岗位变动资产交接表（见附件 1）。 

2、本单位兼职资产管理员负责审核资产交接表，并检查资产完好状况。 

3、有明确接收人员的资产，由兼职资产管理员负责监交；暂时不能明确接

收人员的，由兼职资产管理员直接接收，学院、部门负责人监交。 

4、兼职资产管理员应将岗位变动资产交接表报资产管理部门。 

第四条 资产交接完毕后，由国有资产管理处签发“工作人员调离现岗位资

产交接手续履行完毕告知书”（见附件 2）。 

第五条 学校组织、人事部门根据国有资产管理处签发的“工作人员调离现

岗位资产交接手续履行完毕告知书”办理人员调整及退休等有关手续，否则不予

办理。 

第六条 因管理体制改革涉及学院、部门整体调整，由原学院、部门负责人、

兼职资产管理员、资产占有使用人按以上规定办理交接手续，无明确接收人的由

资产管理部门负责接收。 

第七条 本办法自颁发之日起执行，凡此前与之相抵触条款一律按本办法执

行。本办法由国有资产管理处负责解释。 

第八条 本办法由国有资产管理处负责解释。 

 

 

附件 1：工作人员岗位变动资产交接表 

附件 2：交接手续履行完毕告知书 



 

附件 1： 

工作人员岗位变动资产交接表 

 

资产名称 设备编号 规格型号 数量 金额 
完好

程度 

原存放

科室 

原使

用人 

现接

收人 

现存放

科室 

移交事由

性质编号 

           

           

           

           

           

           

           

合计  

 

    

 

房产移交

情况 

 

移交过程

中未了事

项说明 

 

 

移交事由 

 

性质：1、校内调动；2、部门内部调动；3、离退休；4、调出校外；5、辞职；6、长期未办手续 

 

移交人 

 

日  期 

 

部门签章 

 接收人 

 

日  期 

 

部门签章 

 监交人 

 

日  期 

 

部门签章 

 

校资产管理部门帐务是否调整意见： 

备注：本表一式五份，兼职资产管理员一份、交接双方各一份，国资处备案一份、调帐一份。 



 

 

 

附件 2、 

 

工作人员调离现岗位资产交接手续履行完毕告知书 

 

 

                   单位： 

       

根据学校       号文件及国有资产管理相关规定，               

同志已经履行完毕国有资产交接相关手续，特此告知。 

 

 

 

 

盐城工学院 

国有资产管理处 

年  月  日 


