常州市教科院附属中学
资产管理员工作总结

在上级政府和教育主管部门的大力支持和关心下，我校作为新办学校，软硬件建设都在不断完善，固定资产增幅明显，管好这些资产，发挥其最大的服务效能，成为后勤工作中非常重要的一部分。作为资产管理员，强化责任、提高认识、努力提高管理水平，使我校资产管理体系不断完善。现就一年来的工作总结如下：
1、 工作态度：
本学期本人主要担任常州市教科院附属中学资产管理员一职。主要工作内容为资产管理、仓库管理、完成后勤事务性任务等。本人在工作中能够积极主动学习，认真负责完成工作及领导安排任务。
2、 业务水平：
[bookmark: _GoBack]作为学习资产管理员，本人积极参加教育局财政局对中小学固定资产管理员的各项培训；认真学习学校固定资产管理的业务知识；认真学习《局属学校校产管理实施细则》等文件，并在工作中认真落实文件精神；对于资产管理平台的操作应用不断了解学习，有不懂的及时询问同事及领导。同时不断精进自己，在本学年取得了中级会计师职称。
3、 工作业绩：
做好学校资产管理工作，要求负责学校的资产管理的资产管理员在学校资产领导小组统一领导下与财务部门、技术部门及资产使用部门团结协作，共同完成对学校资产的监督、管理、维修和使用维护。在各方领导与同事的团结协作及帮助下，本人本学期完成以下几方面工作：
1、本学期我校采用对学校资产进行统一领导、归口管理、分级负责、责任到人的管理体制。明确了个岗位职责分工，方便后期的管理与盘查。
2、每月对学校资产进行盘点折旧摊销汇总，与会计进行核对，并通过资产月报的形式上报给相关管理单位。
3、本学期对资产进行汇总，并进行2020年年报的整理，主要内容包括：（1）资产负债表（2）机构人员情况表（3）固定和无形资产存量情况表（4）土地情况表（5）房屋情况表（6）车辆情况表（7）在建工程情况表（8）固定和无形资产配置情况表（9）资产出租出借情况表（10）资产处置情况表（11）资产对外投资情况表（12-1）公共基础设施-交通基础设施情况表（12-2）公共基础设施-水利基础设施情况表（12-3）公共基础设施-市政基础设施、其他公共基础设施情况表（13）政府储备物资情况表（14）文物文化资产情况表（15）保障性住房情况表。同时整理出固定资产三账两册（固定资产日记账、固定资产分类账、固定资产明细账、固定资产六大类分类清册及部门领用清册）。并通过资产年报上报软件对资产年报进行上报，所需审核材料送至管理部门统一审核。
4、本学期对学校仓库物品出入库及使用情况进行了登记，明确到班级和个人，更加方便了师生领取所需物品及仓库物品的盘点工作。
5、本学期对纯净水的领用进行登记。
6、本学期对教师节假日福利发放领取进行了登记。
四、不足之处：
反思自己这一学期的工作情况，我感到自己还存在许多不足：一是仍有很多专业知识及系统操作技能还需要多学习摸索，并没有非常熟练操作，这还是由于自己基本业务知识技能不过关的原因。二是对于学校资产管理仍有疏漏，学校的部门负责人交接手续不完善，部门负责人在交接过程中，不按照学校监管网上的部门账来交接，导致明明是该部门的资产，现任的部门负责人却不知道，导致资产的灭失。对此问题，在接下来的资产交接前，将严格按照流程操作。要交接的部门资产，按照学校监管网上的部门账打印出来，按照清单将资产一一清点。确认无误后，将清单打印两份，交给部门负责人确认签字。这样就保证部门资产与学校总账一致。
最后希望在以后的资产管理工作中我也可以不断学习改进，对于不合理不完善的资产管理机制及方法及时进行调整，使我校的资产管理更加规范有效。
