附件4：

岱山县供销社财产物品管理制度

为加强社机关财产物品的管理，防止财产流失、浪费和损失，保证财产的有效使用和安全完整，根据《岱山县行政事业单位国有资产管理暂行办法》，结合单位实际，特制订本制度。

一、办公设备及其它低值易耗品，其购买、保管、领用、报废等过程均应纳入本制度管理范围。

二、落实专、兼职的资产管理人员和采购员，管理财产物品的采购、保管、领用、报废处理等工作。

三、加强社机关的财产物品管理。资产管理人员和财会部门应密切协作，明确分工，严密手续，定期对帐。资产管理人员负责对固定资产建立财产使用登记，并对其使用状况进行跟踪管理。财会部门负责对固定资产的账户核算，保证账面财产的真实完整。

四、财产物品采购实行分级管理制度。计算机及其他办公设备的购置、更新、和添置，统一由科室填写《固定资产购置审批单》，由办公室提出审核意见，一次性采购金额在5000元以下的财产物品，经财务分管领导审批同意；一次性采购金额在5000元以上1万元以下的财产物品，经主任审批同意；一次性采购财产物品金额在1万元以上的，提交社党委研究决定。科室均不得自行采购，由办公室统一实施采购。

五、涉及政府采购的财产由单位资产管理员统一办理政府采购审批手续。财产物品采购发票中必须由办公室负责人、资产管理人员和采购人员同时签名，并按规定程序审批方能报销。

六、切实加强财产的使用管理。凡购入或调拨的财产物品一律先由资产管理人员统一验收入库。对领用的财产进行逐一标签编号，建立财产管理明细账。财产领用人或使用人对自己领用或使用的财产应妥当使用，妥善保管，如人为因素引起的财产损坏或流失，原则上由使用人按价赔偿。

七、资产管理人员在财产领发后，应对其使用状况进行跟踪管理，及时了解和掌握固定资产的使用状况。对已经损坏确实不能使用的固定资产退还给资产管理人员，并在《财产使用登记》上填写变动情况记录，以作财务部门财产核销的依据。

八、一般办公用品及低值易耗品，由资产管理人员根据实际需要报办公室，由办公室统一采购。领用时办理领用手续，也不作财产使用状况的跟踪管理和报废手续。办公室应派人对办公用品的领用清单进行不定期的检查。

九、固定资产每年必须清点核对一次。清点核对时，以资产管理人员为主，财务部门配合，办公室派有关人员进行监督。财产物品管理人员将清点的结果与财务部门进行核对，发现短缺，及时查明原因，并报社财务分管领导提出处理意见。
十、工作人员调离本单位时，必须先办理财产移交，否则不予办理调离手续。单位财产原则上不得借给个人私用，如确因特殊情况需要借用的，须经社领导同意，并向资产管理人员办理借用手续。

十一、本制度自发文之日起实施，原制度同时废止。如上级另有文件规定的或本制度与上级文件规定矛盾的,则按上级规定办。

