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行政系列文件

####公司固定资产管理办法
第1条  目的

为规范公司固定资产管理各项作业，提高资产使用效率，制定本办法。

第2条  适用范围

有关固定资产管理作业，均依本办法办理。

第3条  固定资产定义及分类
本办法固定资产指单位价值在####元以上或使用期限超过##年的办公设备、家具、车辆、工具等。具体分类如下:
一、土地、房屋、建筑物。

二、机器设备。
三、电子设备（含电脑、复/打印机、投影仪、电视、空调等）。

四、车辆、交通运输设备。

五、办公家具。

第4条  管控部门及职责

一、行政部门：负责固定资产新增、调用、处置、盘点作业管理，并随时掌握及了解资产使用状况。

二、使用部门：负责固定资产保管及使用，维护资产账实相符。
三、财务部门：负责审查固定资产账务相关作业，管控资产账面价值。
第5条  固定资产管理各项作业
一、采购：经办部门依业务需要，由权责主管同意后，可自行或由行政部门代为采购。
二、编号：行政部门应将资产依本办法规定的类别进行分类编号，并粘贴资产标签，以便识别管理。
三、建档：行政部门应将进行档案管理，建立「固定资产管理清册」（附件1）,记录该资产编号、品名、型号、购入时间、数量、单价、使用部门、使用状态等。
四、调拨：资产调拨，应由调入部门提出「固定资产调拨申请表」（附件2），经调出部门及行政部门同意，由权责主管核定后，转入调入部门接管使用。
五、报废：资产有下列情形之一，由使用部门提出「固定资产报废申请表」（附件3），申请报废：
    (一)已达耐用年限。
(二)已毁损或失去原有效用,无使用价值。

(三)盘亏、被盗、丢失。
以上申请，经行政部门同意，由权责主管核定后,方可报废。
六、出售：资产有下列情形之一，由使用部门提出「固定资产出售申请表」（附件4），申请出售：

    (一)已不合使用。

(二)已报废但尚有残值。

(三)因特殊情况须出售。

以上申请，经行政及财务部门同意，由权责主管核定后,方可出售。

七、盘点：固定资产盘点分定期与不定期两种。
(一)定期盘点：每半年一次；由行政部门负责组织，使用部门配合参与，财务部门负责复核。
(二)不定期盘点：行政部门可视管理需要，不定期进行资产抽盘，以督促使用部门落实管理。
以上盘点均应由行政部门编制「固定资产盘点表」（附件5），如有差异须报权责主管核定调整账务。
八、保管及维修：
(一)公司员工均应对公司资产善尽保管责任。

(二)使用部门负责资产保管及使用，并随时注意所属资产的保养检查，发现毁损需修理时，应及时报修；资产变动或闲置应通知行政部门，以提升资产使用效能。
(三)如需资产改良或维修，使用部门应提出申请，由权责主管核定后，交行政部门办理并记入「固定资产管理清册」（附件1）。
九、保险： 
(一) 行政部门负责依固定资产实际价值及管理需求，由权责主管核定后，办理投保事宜。
(二)投保资产如发生损失或遇自然灾害，由行政部门负责与保险公司联系赔偿事宜。
十、如因管理或使用不当，致使资产短缺、损毁，使用部门应负责赔偿，并依相关规定追究责任。
第6条  施行日期

本办法于####年##月##日实施。
1-7-1   固定资产管理办法                       1 / 3  

[image: image1.png]