夏溪初中财产管理领导小组与分级管理网络图
 

一、领导小组成员：
组长：蒋建民    
副组长：邢亚春
组员：吴克明、黄国华、王庆联、李仁南、陈翼飞、张小萍、各室保管员
校产管理员：吴克明   

各室财产保管员记帐指导：吴克明
二、校产分级管理网络：（附后）
三、工作职责：
（一）校长、分管校长工作职责：
1、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。
2、建立学校财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工作。
3、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。
4、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奖惩。
（二）总务主任工作职责：
1、协助分管校长制定和完善学校财产管理的具体实施细则及各项校产管理规章制度。
2、协助分管校长督促、检查学校财产管理制度和各级管理人员岗位责任制的落实。
3、负责全校财产的采购、分配、调拨、清查盘点、报损、报废等工作。
4、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。
（三）财务会计工作职责：
1、根据财务管理制度，协助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。
2、定期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。
3、指导各级财产保管人员正确建好、记好各类财产帐。
（四）校产管理员工作职责：
1、负责全校财产的全面建帐、记帐、校产档案立卷等工作，运用计算机对校产管理资料进行处理；经常与财务部门及各部门保管员对帐，做到帐帐相符。
2、经常与各部门保管员清查、核对校产，做到帐物相符；掌握全校财产管理动态，及时向分管校长反馈管理信息。
3、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，主动及时向分管校长提出修改建议。对于个别部门或个人不执行规章制度的行为，及时提出整改要求，并向分管校长汇报。
（五）各室财产保管员或财产使用个人工作职责：
1、负责本室或个人所保管的财产实体的保管工作，确保财产的安全完好。
2、保管好本室或个人的固定资产登记清册（单），并定期与校产管理员核对，做到帐帐相符；经常检查核对本室或个人保管的财产，做到帐物相符。
3、发现非正常损坏与遗失，及时查明原因，向校产管理员汇报。
 各室保管员�
�









