财产管理制度

1.机关固定资产、低值易耗品和办公用品，由办公室统一管理。

2.机关所有固定资产（包括上级分配的）一律登记入帐，由办公室指定专人统一管理。

3.配置给各股室使用的办公家具、用具及其它财产物品，由各股室负责保管使用，无故短少、损坏的，由各股室负责赔偿。
4.机关干部职工在局机关内部调动时，未经批准不得携带原配备的办公家具及领用的办公用具（包括计算机等）。调出局机关时，要及时办理清交手续，原配备及领用的办公用具（包括计算机等），一律交到办公室，否则不予办理调离手续。

5.机关内部配备给个人使用的计算机等办公用具，一律由使用人负责保管，如发生丢失或人为因素损坏，一律按物品原值的70%由使用人赔偿。

6.各股室使用的计算机耗材、打印、复印机、日常办公用品到办公室签领，要节约使用。

