南阳农业职业学院计财处固定资产管理员岗位职责
一、熟悉、掌握并贯彻执行有关固定资产管理制度，掌握本单位固定资产的数量及增减变动情况。
二、能够按规程操作和维护好固定资产管理系统，及时录入规范的资产管理信息内容，并按程序完成有关手续。      
三、协助主管部门对本单位的固定资产进行清查、登记、统计、汇总及日常监督检查工作，做到帐帐、帐卡、帐物相符。          
四、加强资产安全防护措施，做好防火、防潮、防尘、防爆、防锈、防蛀、防盗等工作。
五、负责的资产清查、登记、统计报告等基础管理工作。
六、按规定程序及时办理资产报损、报废处置手续。
七、负责做好资产档案的收集、整理和管理工作。
八、完成领导交办的其他工作。
