四川卫生康复职业学院资产移交调拨管理办法
为进一步加强学校资产移交调拨的有序管理，做到国有资产“账物相符、物人对应”，根据资产管理相关规定，结合实际情况，特制定本管理办法。
一、职工个人岗位变动名下资产移交调拨管理
（1） 本着“节约资源，方便工作”的原则，职工由于岗位变动，个人名下设备留在原部门，办公台式计算机随人调拨到新部门。如有特殊情况需要将资产调离原部门，需得到原部门负责人同意方可调拨。
（2） 职工由于岗位变动涉及资产移交的，经原部门负责人同意后，于岗位交接后五个工作日内，办理资产移交调拨手续。
（3） 资产移交调拨流程：
1.部门国有资产管理员处打印需要移交调拨资产清单和填写《四川卫生康复职业学院资产移交调拨申请表》；
2.根据部门安排，将资产移交给接收人，调出和调入部门负责人、国资员、本人、接收人签字同意，并加盖部门印章；
3.凭资产移交调拨清单和《四川卫生康复职业学院资产移交调拨申请表》到国有资产管理处国有资产管理科办理调账手续；
4.将办理后资产移交调拨清单和《四川卫生康复职业学院资产移交调拨申请表》交回调出和调入部门国资员处；
5.如资产在部门内部调整，资产移交调拨清单和《四川卫生康复职业学院资产移交调拨申请表》只需部门负责人、国资员、本人、接收人签字同意，并加盖部门印章即可。
二、部门负责人岗位变动或辞职部门资产移交管理
（1） 部门国有资产管理员处打印部门资产清单和填写
《四川卫生康复职业学院资产移交申请表》，一式两份；
（2） 由本人、国资员、现部门负责人当面核查资产与资产清单对应无误后，分别签字同意并加盖部门印章，报分管领导签字同意；
（3） 国资员凭资产移交清单和《四川卫生康复职业学院资产移交申请表》到国有资产管理处国有资产管理科办理调账手续；
（4） 办理后资产移交清单和《四川卫生康复职业学院资产移交申请表》由部门和国资处各归档保存一份。
三、职工个人辞职名下资产移交管理
（1） 部门国有资产管理员处打印需要移交调拨资产清单和填写《四川卫生康复职业学院资产移交调拨申请表》；
（2） 根据部门安排，将资产交给接收人，部门负责人、国资员、本人、接收人签字同意，并加盖部门印章；
（3） 凭资产移交调拨清单和《四川卫生康复职业学院资产移交调拨申请表》到国有资产管理处国有资产管理科办理调账手续，国资处在辞职流程表上签字盖章；
（4） 将办理后资产移交清单和《四川卫生康复职业学院资产移交调拨申请表》交回部门国资员处。
四、机构撤销资产调拨管理
（1） 部门国有资产管理员处打印部门资产清单和填写
《四川卫生康复职业学院资产移交申请表》，一式两份；
（2） 国资员按资产清单核查资产，对应无误后，部门负责人签字同意并加盖部门印章，报分管领导签字同意；
（3） 报国有资产管理处国有资产管理科核查无误后，将资产交回国资处，由国资处统筹分配，调拨至需要部门。
5、 如因资产或相关资料移交不完整造成不良影响，将追究相关人员责任。
6、 本办法自印发之日起施行，由国有资产管理处负责解释。
