资产管理处校务公开实施细则
1、 政策依据

国家及地方主管部门有关法律、法规、政策和文件精神及《上海师范大学关于全面推进校务公开工作的实施意见》，结合学校资产管理的规章制度和实施办法具体贯彻执行。

2、 公开项目

1、 家具采购

职责范围和服务对象：接受校内各学院、各单位家具类物品的采购申请，并办理有关采购计划的编制、组织、验收、登记等手续。具体要求参照《上海师范大学家具管理办法》。

办事程序：由使用单位提出书面申请；经资产管理处讨论与核实（其中对大额或大批量采购项目，需报请学校设备与物资采购领导小组审核）；办理立项与经费申请手续，报批后按规定确定采购方式；组织招标或竞争性谈判和询价；安排签署、执行合同；组织验收、登记入帐、资料归档。

承办人员：王明明   徐汇校区综合楼615室      64322520
王  昀   奉贤校区行政楼117室      57122660
2、 家具调拨、转移、报废、报失

职责范围和服务对象：接受各学院、各单位家具的调拨、转移、报废、报失手续申请。
办事程序：各学院、各单位填写调拨、转移、报废、报失申请表；部门领导签署意见；交资产管理处办理。
承办人员：王明明   徐汇校区综合楼615室      64322520
王  昀   奉贤校区行政楼117室  
 57122660
3、 购房补贴方法

职责范围和服务对象：按照《上海师范大学住房制度改革实施办法》及其相关解释的规定，资产管理处房产管理科（校房改领导小组办公室）作为办理全校在编教职工购房补贴的具体办事部门。
办事程序：由教职工凭购房合同书，到资产管理处领取并填写相应表格；校房改领导小组审核有关材料；集中张榜公布接受监督检查；安排发放购房补贴。
承办人员：王佩丽
徐汇校区综合楼608室      64323153
彭忠才    奉贤校区行政楼121室 
  57122738
4、 空调安装申请
职责范围和服务对象：负责受理各学院、各单位空调安装申请和审批等事宜。

办事程序：由使用单位提出申请，填写《空调使用申请表》；节能办现场论证审核；审核通过的报设备处购置空调；按照节能办指定的位置安装空调。
承办人员：吴林根
徐汇校区综合楼607室      64322519
丁斗根    奉贤校区行政楼119室 
  57122662
5、 维修项目申报
职责范围和服务对象：负责接受各学院、各单位维修项目的申请。
办事程序：每年在规定时期里接受各学院、各单位维修项目的申请；根据《上海师范大学维修管理暂行办法》对申报项目进行审核；按学校有关规定做好预算工作；将审核结果反馈给申请单位。
承办人员：马光明
徐汇校区综合楼607室      64322519
丁斗根    奉贤校区行政楼119室      57122662
6、 教工周转房申请
职责范围和服务对象：按照《上海师范大学教工周转房管理条例》及其实施细则的规定，负责接受本校教职工租住教工周转房的有关申请。

办事程序：教职工填写申请表；所在单位主管领导签署意见；交资产管理处提交周转房领导小组审核；审核通过后，到宿管科办理相关入住手续。

承办人员：张  强
徐汇校区综合楼608室      64323153
王佩丽

徐汇校区综合楼608室      64323153
彭忠才    奉贤校区行政楼121室      57122738
7、 物业发包管理

职责范围和服务对象：负责办理学校教学楼、办公楼、教工周转房、实验楼以及家属区物业管理的发包手续。

办事程序：资产管理处提出对公用房物业管理的目标、要求；由物业管理竞标单位提出方案；资产管理处审核、选定物业管理单位；日常跟踪管理。

承办人员：张  强
徐汇校区综合楼608室      64323153
彭忠才    奉贤校区行政楼121室   
  57122738
8、 后勤管理工作

职责范围和服务对象：代表学校与后勤签订服务合同并检查合同执行情况。对外协调后勤与上级行政部门、地方政府的关系；对内协调学校管理中涉及的后勤服务工作；处理全校师生对后勤服务的意见建议及投诉。
承办人员：王明明   徐汇校区综合楼615室       64322520
张明才   徐汇校区综合楼615室       64322520
9、 教工学生班车管理

职责范围和服务对象：根据学校教学办公生活服务要求，负责制订发布教工、学生班车运行的线路和时刻表。

办事程序：确定教工、学生班车运行的线路和时刻表；教工班车的安排发包给校车队；对由校车队承接的教工班车进行服务质量和安全行车的检查；引进社会上有营运资格的社会车辆，确保学生班车的正常运行；根据情况及时调整。

承办人员：沈珠英
徐汇校区综合楼609室
  64322127


  谢瑛丽
徐汇校区综合楼609室
  64322127
10、 绿化卫生管理，爱卫会工作
职责范围和服务对象：负责全校绿化规划、年度绿化计划和绿化日常维护；负责全校卫生工作管理；负责爱卫会日常工作的协调。
承办人员：王明明   徐汇校区综合楼615室       64322520
11、 水电管理、节能型校园建设

职责范围和服务对象：为全校的教学、科研以及师生员工日常生活提供能源保障，组织、督促开展节能型校园建设工作。

承办人员：马光明
徐汇校区综合楼607室      64322519

吴林根
徐汇校区综合楼607室      64322519
丁斗根    奉贤校区行政楼119室

  57122662
12、 公用房管理
职责范围和服务对象：落实学校公用房管理的要求；受理审批各学院、各单位公用房使用申请；组织实施对校内各单位公用房利用效率的监督和考核工作。
承办人员：王昀

徐汇校区综合楼605室    64322017
3、 各承办人员的办公室地点、联系电话

冯  伟   徐汇校区综合楼613室



64322130

刘明锋   徐汇校区综合楼611室



64322808
黄辞海   徐汇校区综合楼611室



64322808
李  雯   徐汇校区综合楼609室



64322127
沈珠英   徐汇校区综合楼609室



64322127

张  强   徐汇校区综合楼608室               64323153
王明明   徐汇校区综合楼615室               64322520
马光明   徐汇校区综合楼607室               64322519

王  昀   徐汇校区综合楼605室      


64322017
王佩丽   徐汇校区综合楼608室               64323153

彭忠才   奉贤校区行政楼121室      


57122738

张明才   徐汇校区综合楼615室               64322520
吴林根   徐汇校区综合楼607室               64322519
谢瑛丽   徐汇校区综合楼605室      


64322017
4、 资产管理处网址

http://zcc.shnu.edu.cn/



















































