艺术学院国有固定资产管理员职责
学院国有固定资产管理员由院行政秘书兼任，在院长的领导下，具体负责全院固定资产的管理。各具体分管资产的同志在学院固定资产管理员的指导下进行工作，具体负责分管范围内固定资产的管理，主要职责如下：

1、认真学习贯彻国家、学校有关的政策规定，自觉遵守各项规章制度和法律、法规，认真履行岗位职责。

2、严格按照学校固定资产管理制度的各项要求和管辖范围，建立固定资产帐目和固定资产使用记录。负责固定资产的保管和养护，建立固定资产借用、归还手续、损耗的文档等。

3、监督固定资产的使用，每季度对固定资产进行一次清查，帐物核对，发现问题及时报告，并作原始记录。

4、根据固定资产的使用年限、损坏程度等，提出固定资产的处置申请，在上级审批后，具体负责或参与负责办理固定资产的处理手续。

5、完成领导交办的其他相关任务
