资产管理科首问责任制和限时办结制
资产管理科将以“高效工作、优质服务”为主线，开展下一年度的工作。
1、 提高服务质量，资产管理责任落实到人
1、切块管理，责任到人，钱正华负责资产管理科全面工作，徐杨负责涉及财政的资产管理及处置等工作，石盼盼负责资产的日常入库及校内资产系统管理、维护等工作。
2、改善服务态度，提高服务质量。答复、介绍时，态度要热情、用语要文明，要杜绝服务忌语，避免“门难进、脸难看、话难讲、事难办”的现象发生。 
2、 落实首问责任，做到有问必答
在分块负责的前提下，要持续贯彻落实首问责任制。
首先接到来电咨询、质疑、查询、投诉或来访、办理业务的工作人员，即使不是自己的职责范围，也要负责给予办事或咨询一方必要的指引、介绍或答疑等服务，使之最为迅速、简便地得到满意的服务。 
    能当场处理的，要当场解决。不能当场处理或不属于职责范围内的，应该做到：向对方说明原因，给予必要的解释； 告之相关人员的电话号码或办事地点。 
    三、提高工作效率，落实限时办结制度
1、 资产入库工作：非实验室项目3个工作日内，实验室项目5个工作日内完成资产入库工作的办理（资产入库材料完整真实的情况下）；

2、 办公室调整工作：依据公用房管理的有关规定及办法，5个工作日内制定出调整方案。

3、 办公家具及办公设备的管理及分配：根据目前该项业务的分配流程，我科负责整个过程中的入库及发放环节，发放过程原则上3个工作内发放到位。

4、 资产处置、报废等工作：依据财政厅、教育厅的相关要求进行办理。校内程序按照校内资产管理办法，原则上办理时限为3个工作日（实验室资产由实验室与设备管理处负责前置审核）。
                             2014年1月

