公共资产管理
一、账目管理：

1、固定资产登记、入库、建账。

2、消耗品：建立消耗品账，登记入库、发放和使用。

二、物品管理：

1、摆放在中心物品管理：定期擦洗、摆放整齐。

2、按外借程序办理资产外借手续，如下：

1）平台公共资产为平台办办公室办公所用，除此外的使用都属于外借。

2）所有外借使用都需要进行登记。

3）外借使用一般不得超过4小时（照相机、摄像机详见使用原则）。

4）外借使用超过4小时，需写书面申请，经平台批准。

5）归还的物品须完好无损，否则由借用人赔偿。

