资产管理处2016年工作任务分解表
	序号
	工作内容
	责任领导
	责任科室
	责任人
	完成时间

	1
	①制定《吉首大学办公设备、家具配置管理办法》、《吉首大学机构、人员异动资产交接管理办法》、《吉首大学二级单位资产管理员管理办法》、《吉首大学固定资产报废、处置管理办法》、《吉首大学固定资产绩效考核办法》；②修订《吉首大学国有资产管理办法》
	刘洪
	设备资产科
	梁高永
	全年

	2
	制定《吉首大学采购项目预算管理办法》、《吉首大学采购项目绩效评估办法》、《吉首大学采购项目评审专家管理办法》
	唐新平
	采购办
	袁光纪
	全年

	3
	制定《吉首大学公有房屋管理办法》
	邹升军
	房产科
	杨建华
	全年

	4
	建立二级单位资产管理员队伍，开展全校范围的资产（设备资产、家具资产、房屋使用）清查工作
	唐新平
	设备资产科、房产科
	梁高永、杨建华、盛小娅、宋智娟
	7月底

	5
	建立网上竞价系统，规范零星项目采购工作
	唐新平
	采购办
	袁光纪、游崴
	7月底

	6
	启用行政事业单位资产动态管理信息系统，完善资产管理综合平台建设
	刘洪
	设备资产科
	梁高永、盛小娅
	7月底

	7
	完善房屋信息化管理系统，实现全校房产数字化动态管理
	邹升军
	房产科
	杨建华、宋智娟、邓华
	全年

	8
	建立物质报废信息化管理平台，做好报废物资的整理、回收以及残值处理工作
	刘洪
	设备资产科
	梁高永、盛小娅
	全年

	9
	完成大田湾、石家冲校区经济适用房分户证办理工作，力争完成砂子坳校区教授楼分证办理工作
	邹升军
	房产科
	杨建华、宋智娟、邓华
	全年

	10
	继续推进砂子坳校区征地扩容工作及石家冲校区的资产处置工作
	邹升军
	征地办
	邹升军、邓华
	全年

	11
	做好常规采购项目的计划申报、招标（含非标方式）采购及合同签订工作；
做好小型维修等项目抽取发包、综合竞价工作

	唐新平
	采购办
	袁光纪、游崴
	全年

	序号
	工作内容
	责任领导
	责任科室
	责任人
	完成时间

	12
	做好学校各类采购项目的验收入库工作
	刘洪
	设备资产科
	梁高永、盛小娅
	全年

	13
	按照相关文件精神，严格把控配置标准，做好行政办公（含公共服务部分）设备、家具配置工作
	刘洪
	设备资产科
	梁高永、盛小娅
	全年

	14
	做好教学、行政办公用房的调整工作
	邹升军、刘洪
	房产科
	杨建华、宋智娟、邓华
	全年

	15
	做好新进教职工和引进人才住房安置工作
	邹升军
	房产科
	杨建华、宋智娟
	全年

	16
	做好学校建筑物防雷检测、场地资源租赁管理工作
	邹升军
	房产科
	杨建华
	全年

	17
	做好学校公租房（二期）交接及用房安排工作
	邹升军
	房产科
	杨建华、宋智娟
	全年

	18
	完成砂子坳校区经济适用房合作建房户的贷款衔接及集资建房后续交款工作
	邹升军
	房产科
	杨建华、宋智娟、彭大光、邓华
	全年

	19
	做好办公室日常工作，完成2014年招标采购项目档案装订并移交档案馆
	刘洪
	办公室
	鄢娜
	全年

	20
	组织举办大型设备维修展示会
	刘洪
	设备资产科
	梁高永、盛小娅
	适时

	
	
	
	
	
	


