常州市河海中学

校长工作职责
　　⒈根据局下发的《细则》主持制定学校财产管理的具体实施细则，建立健全各项校产管理的规章制度。

　　⒉建立校产管理机构和管理网络，负责和指导校产管理领导小组开展日常工作。

　　⒊在上级主管部门规定的职权范围内，负责对校产的购入、新建、调进、调出、报损报废的审查、审批。

⒋组织校产管理人员开展学习、交流、检查工作，对有关校产管理人员和部门进行必要的奖惩。

                                     校长室
常州市河海中学

分管总务主任工作职责

　　⒈协助分管校长制定和完善校产管理的具体实施细则及各项校产管理规章制度，每学年及时调整管理网络人员的变动和修订并完善各项规章制度。

　　⒉协助分管校长督促、检查校产管理制度和各级管理人员岗位责任制的落实。

⒊负责全校校产的采购、分配、调拨、清查盘点、报损报废等工作。

⒋及时做好校产的维修和保养工作，提高设施设备的完好率与利用率。
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财务管理员工作职责
　　⒈根据财务管理制度，协助分管总务主任和校产管理员做好校产的入库审核、报废的复核及清查盘点工作。

　　⒉每月与校产管理员做好固定资产总帐和分类帐的核对工作，确保帐帐相符。

　　⒊辅导各级财产保管人员及时、正确建好、记好各类校产帐和凭证的规范装订。
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校产管理员工作职责
　　⒈负责全校校产的全面建帐、记账、校产档案立卷等工作，运用手工和计算机同步对校产管理资料进行处理。

　　⒉定期与各部门保管员清查、核对校产，每月与主办会计（财务管理员）核对固定资产总账和分类账，做到帐物相符，月月结报；掌握全校财产管理动态，及时向领导反馈管理信息。

⒊检查督促校产管理制度的实施。在各项制度实施过程中，如与实际管理环节发生矛盾时，主动及时向领导提出修改建议。对于个别部门或个人不执行规章制度的行为，及时提出整改意见，并向分管领导汇报。

4.指导各级校产保管人员及时正确的建好、记好各类校产账和年终装订好凭证，如实反映本室校产物资的增加、减少变化情况。
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部门分管负责人工作职责
　　⒈做好校产的领用、调出、报废、报损等审核手续。

　　⒉督促检查本部门校产保管员或个人做好校产的登记（或整理）、保管、维护、清查工作。

　　
常州市河海中学

部门、组室、班级校产管理员或使用人工作职责
　　⒈负责本部门、组室或个人所保管的校产实体的管理工作，确保校产的安全完好。

　　⒉保管好本部门、组室或个人的固定资产登记清册，并定期与校产管理员核对，做到帐帐相符，经常检查核对本部门、组室或个人保管的财产，做到帐物相符。

⒊发现校产非正常损坏与遗失，及时查明原因，向部门分管负责人汇报。

4.认真记录本部门、组室各类校产账，根据校产管理员签发的入库单、报损报废单、调拨单，据实登记有关帐目，并规范装订凭证票据。
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