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后勤〔2023〕1 号

关于印发《郑州软件职业技术学院资产管理

考核规定》的通知

各部门：

《郑州软件职业技术学院资产管理考核规定》已经学院

研究通过，现予以印发，请遵照执行。

郑州软件职业技术学院

2023 年 11 月 14 日

郑州软件职业技术学院文件



—2—

资产管理考核规定

为了能更加高效规范管理好校区资产，依据集团资产部

和总务部相关管理规定，同时结合校区实际情况，每月按总

分 100 分，视资产问题的严重程度逐条累加扣除不同分值的

计算办法，特制定以下规定：

一、若房间缺失以下内容：

（1）资产条形码；（2）资产自查维护表，每缺一项扣

3 分。

二、若以下信息不完整、不正确：

（1）资产卡片信息与实物；（2）资产自查维护表内的

信息；（3）条码上的信息；（4）条码粘贴位置，每项扣 2

分。

三、若未经后勤处同意而出现以下情况：

（1）更换资产使用人；（2）更换资产存放地点；（3）

资产私自外借，每项扣 3 分。

四、若出现以下情况：

（1）资产不合理使用，存在潜在损坏风险；（2）资产

损坏未上报（以在校内报修系统查到相关报修信息为准），

每项扣 2 分。

五、若出现以下情况：

（1）资产丢失；（2）资产私自报废；（3）资产使用

不当，进而造成资产无法恢复正常使用扣 5 分，同时需结合
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集团资产部、采购部意见，以当前该资产的市场价格进行赔

偿。

六、连带考核：

在各部门发现以上问题，同时计入该部门二级资产管理

员、部门主管考核，具体考核规定分别见郑州软件职业技术

学院《二级资产管理员考核规定》、《中层领导资产管理考

核规定》。

每月资产管理考核分数作为教职工评优评先和晋级升

迁的重要参考依据，分数较低者视情况给予警告、诫勉谈话

等处分。
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附件1

二级资产管理员考核规定

二级资产管理员对部门师生所使用的资产负领导和管

理责任。为了能充分调动其的工作积极性，根据郑州软件职

业技术学院制定的《资产管理考核规定》，二级资产管理员

月考核实行扣分制，满分 100 分，每月的得分直接影响本学

年二级资产管理员津贴发放的档次。

一、若房间缺失资产自查维护表、条形码。发现一项，

扣 3 分。

二、若部门房间内责任书信息与实物、资产自查维护表

和资产管理规定内的信息不完整、不正确，条形码未按规范

粘贴。发现一项，扣 2 分。

三、若部门内资产未经资产科许可：私自更换资产使用

人、私自更换资产存放地点、私自外借，发现一项，扣 3 分。

四、若部门房间内出现资产丢失、资产私自报废、被损

坏资产无法维修，发现一项，扣 5 分。

五、网上报修信息错误每条扣 1 分，各种提前通知要交

的材料逾期未交扣 2 分，每月的最后一个工作日还交不上扣

5 分，上交材料经核实存在问题者，每项 2 分。

六、通知开会，迟到扣 2 分，开会时手机响扣 1 分，旷

会或请假未经同意而不到的扣 5 分。

七、当月未执行部门内自查及部门间互查，扣 10 分。
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八、每月积极主动、超预期完成后勤处资产科交代的任

务视情况给予 1-5 分奖励，10 分封顶。

九、对以上郑州软件职业技术学院《二级资产管理员考

核规定》无异议并同意执行请在下面签字确认。其他未尽事

宜，将另行通知。

二级资产管理员签字确认：
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附件2

中层领导资产管理考核规定

为了能让部门主管真正的统筹和掌握部门整体资产使

用情况，使之更好的为该部门的工作和生活服务，特明确部

门主管对其该部门员工所有使用的房间内资产负领导责任，

即：若该部门出现资产使用问题，扣除直接责任人和二级资

产管理员的相关考核，部门主管承担连带责任。具体考核细

则如下：

一、依据《资产管理考核规定》，部门老师每发生一项

资产管理问题，部门领导则被扣款 5 元，50 元封顶。

二、依据《二级资产管理员考核规定》，二级资产管理

员每发生一项资产管理问题，部门领导则被扣款 10 元，报

修错误 5 元/条，50 元封顶。

三、未组织开展部门内自查或部门间的互查，部门领导

则被扣款 50 元/次。

四、当月未出现问题或问题较少的部门主管将根据整体

考核情况进行奖励。

五、对以上郑州软件职业技术学院《中层领导资产管理

考核规定》无异议并同意执行请在下面签字确认。其他未尽

事宜，将另行通知。

六、主管所在部门：

主管签字确认：

郑州软件职业学院党政办公室 2023年11月14日印发


