
生命与环境科学学院实验室国有资产管理办法（试行）

一、总则

1. 为规范和加强实验室国有资产管理，提高资产使用效益，保障资产安全

和完整，根据《事业单位国有资产管理暂行办法》、《黄山学院国有资产管理办

法》等国家相关法律法规和学校相关规定，特制定本办法。本办法适用于生命与

环境科学学院所有实验室国有资产的管理活动。

2. 实验室国有资产管理工作坚持统一政策、分级管理、责任到人、物尽其

用、风险可控、注重绩效的原则。

二、管理机构及其职责

1. 归口管理部门：实验中心是实验室国有资产的归口管理机构，负责对全

院各类国有资产实施统筹管理和监督，负责固定资产的预算编报、登记管理、账

卡物管理、资产清查、产权登记、统计报告、资料收集整理与归档及日常监督检

查工作。

2. 资产领用人职责内容：使用国有资产须贯彻执行学校有关国有资产管理

的相关规定。资产领用人有管好用好国有资产的义务和责任，并依法维护其安全

和完整。

三、资产配置与管理

1. 资产配置：国有资产配置应符合国家及学校规定的配置标准；没有规定

配置标准的，应加强论证，从严控制，合理配置，避免闲置浪费。

2. 资产使用：国有资产使用应严格遵守法律法规及学校相关规章制度，并

首先保证学院教育事业发展的需要。

3. 资产共享共用：积极推进资产整合与共享共用，规范填写《设备使用卡》

做好登记，提高设备使用效益。

四、国有资产借用制度

为提高实验室国有资产的利用率，促进教学与科研资源的共享，允许生命与

环境科学学院教师名下的国有资产出于科研、教学用途的出借使用。

1. 大型国有资产共用流程

• 借用非本人名下大型国有资产的人员，应提前 1 个工作日向设备所属教师提出

口头申请，并简要说明使用目的、使用时间及所需设备功能等信息。



• 经设备所属教师同意后，方可使用。使用时须认真填写《设备使用卡》。

• 在使用过程中，使用人应爱护资产，遵守实验室安全规定，如有任何异常情况

应及时通知设备所属教师和实验中心。

• 实验中心有权对大型国有资产的使用过程进行监督，确保资产的正常运行和使

用安全。

2. 便携型资产借用流程

• 借用非本人名下便携型国有资产的人员，应提前 1 个工作日向资产所属教师提

出口头申请，并简要说明使用目的、使用时间及所需设备功能等信息等，并在实

验中心填写《生命与环境科学学院便携型国有资产借用登记表》（附件 1）。实

验中心与资产所属教师确认后，方可借出。

• 使用完毕，借用人应及时将便携型资产归还至所属教师。归还时，实验中心工

作人员应与借用人共同检查资产的完整性和运行状况，并在《生命与环境科学学

院便携型国有资产借用登记表》的归还记录栏中填写归还时间、设备是否完好等

信息。若资产有损坏或缺失，借用人应承担相应的赔偿责任。

五、资产清查与盘点

1. 定期清查：每年开展至少 1 次资产盘点工作，资产领用人对资产进行清

查盘点，填写《生命与环境科学学院盘点资产清单》（附件 2），与实验中心进

行账目核对，做到账账相符，做到账卡相符、账实相符。

2. 账物不符处理：盘点时如发现账物不符的资产，须及时查明原因，有物

无账填写《生命与环境科学学院资产有物无账登记表》（附件 3），并及时将自

查结果报实验中心。实验中心应根据情况积极采取相应措施，并及时组织动员设

备寻回和物归原主。

六、资产处置

1. 处置程序：国有资产的处置应按照学校规定的程序进行，包括资产的报

损、报废等，并进行相应的账务处理。

2. 实验中心常态化接收国有资产报废。流程：资产领用人在采资系统填写

“资产处置→报废”，实验中心核实通过后组织仪器回收，并填写生命与环境科学

学院资产报废回执》（附件 4）交付资产领用人。

七、责任追究

资产领用人应尽保管义务，对造成资产损失的行为，将按《黄山学院国有资



产管理暂行办法》、《黄山学院固定资产损坏、丢失赔偿办法（试行）》执行。

八、附则

本办法自发布之日起试行，解释权归生命与环境科学学院。


