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第一部分  学校文件

北京印刷学院

关于退休、调离人员办理移交国有资产的规定

第一条 为加强学校资产管理，防止国有资产的流失，更好地发挥现有资源的效益，

根据上级和学校资产管理的有关规定，制定本规定。

第二条 本办法适用于退休人员和调出学校、校内调动、出国（两年以上）、停薪留职、

因病长期休养（两年以上）等离岗人员。

第三条 退休人员在办理退休手续前、调离人员在办理调离手续前, 都必须办理在岗

时使用和管理的国有资产移交手续。任何单位和个人不得以任何理由拒绝办理资产交接或

私自处理（如带走、转送、丢弃或变卖等）。

第四条 移交资产的主要内容（各部门根据人员具体情况而定）如下：

（一）使用和保管的资产，如：仪器设备、家具等；

（二）保管的图书资料及贵重仪器设备等资产的技术档案（含随机技术资料、日常使用

及维修记录等）；

（三）各类工具及箱、柜、门等钥匙。

第五条 退休人员办理退休手续或调离人员办理调离手续均应在离岗前两周内向所在

单位移交本人在岗时所使用和保管的所有资产, 然后才能到人事处办理退休或调离手续，

移交程序如下：

（一）由部门资产管理员核实并打印在岗时移交人所使用和管理的所有资产明细账；

（二）移交人和被移交人按资产明细账逐项核查清点，无误后双方签字；

（三）经双方签字后的资产明细账交被移交人的主管资产领导核实签字；

（四）将经三方签字的资产明细账复印三份，三方各一份，原件交资产管理处备案，资

产管理处将根据此明细账修改固定资产总账的保管人姓名。

第六条 图书资料及技术档案、各类工具及箱、柜、门等钥匙的交接须按部门要求进

行，离岗前完清。

第七条 移交消耗性材料中的贵重材料及特殊药品 (包括剧毒品)时，须附上书面报告，说

明有无剩余及剩余的数量。如有剩余, 须向保管人员移交。移交时要有两人在场验收、签字。

第八条  资产管理处根据三方签字的资产移交明细账在调离人员的“转单”表上盖

章。人事处在办理退休、调离等人员异动手续时，须经资产管理处确认已办妥资产手续，再

办理其它手续。
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第九条 资产移交后，由所在部门统一使用和管理，任何人不得私自占用。但经学校批

准退休返聘人员可向原部门或（新聘任部门）提出申请，办理借用手续，在聘期结束时归还。

第十条 凡违反学校规定, 不办理资产移交手续并强行占用国有资产者，学校主管部

门将予以通报批评，同时学校将采取行政手段执行。

第十一条 各有关部门要认真负责把好关，加强管理，防止国有资产的流失。退休人

员、调离人员所在部门有义务协助其清理国有资产，并监督其所用国有资产的移交工作，如

发现问题，要及时向有关业务主管部门报告。

第十二条 因人员异动资产交接工作不到位而造成资产损失的，应参照《北京印刷学

院仪器设备损坏、丢失赔偿办法》规定进行赔偿，并追究相关人员责任。

第十三条 本规定由资产管理处负责解释。

第十四条 本规定自公布之日起执行，此前印发的同名办法同时废止。


