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北京光华设计发展基金会

固定资产存货管理

一、目的

规范各项固定资产的请购、审批、采购、领用、保管、报废流程，

明确固定资产管理各环节的责任与权限

二、本规定的适用范围

光华设计发展基金会

三、内容

1、固定资产的定义与范围

固定资产的定义:本规定中的固定资产概念，是指公司拥有的使

用期限超过 1 年的房屋、建筑物、机器、运输工具以及其他与生产经

营有关的各种设备、器具和工具等;单位价值在 100 元以上且使用期

限在 2 年以上的设备的物品，也作为固定资产;未作固定资产的器具、

工具按物品管理。固定资产和物品的划分标准，由公司财务部确定。

固定资产的范围:本条例规范各种用途与类型的固定资产的管理

2、固定资产管理的基本要求

固定资产的分类:公司固定资产分为八大类:房屋及建筑物、运输

工具、办公设备、信息设备、机器设备、配电设备、其他设备。

归口管理部门：综合管理部

3、固定资产的采购管理

请购程序：由请购部门或请购人填写《固定资产请购单》并经请
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购部门负责人审批，交归口管理部门经理、综合管理部和公司理事长

审批。

固定资产的采购原则:廉洁奉公，货比三家，集中采购，质优价

廉。采购固定资产时，必须提供三家或以上供应商的报价

4、物品采购的审批权限

单位价值在 100 元以上的固定资产采购，由公司理事长审批后方

可执行

部备案签订合同:选定供应商后，必须与对方签订购销合同，合

同须注明采购项目、价格、品质保证、付款方式、取得发票、售后服

务等重要条款，付款时连同《固定资产请购单》作为附件交财务部

5、固定资产的验收与入库管理

固定资产的验收:固定资产购置后必须办理验收手续。验收人员

应在相关单证(如发票)的背面签字。采购员不得自行验收。

固定资产的入库:固定资产管理员填写《固定资产入库单》、编

写固定资产代码，并将代码粘贴在实物指定位置上。需要检测的固定

资产，由检测人员在《固定资产入库单》上填写检测意见。有质量问

题或残破、污损的固定资产在查明原因和明确处理方式前，不得办理

入库手续固定资产的领用管理

使用人领用固定资产，应填写《固定资产领用申请单》，经使用

部门负责人和归口管理部门负责人审批后，方可领用。若购置的固定

资产直接交使用人或使用部门，也可同时办理入库和领用手续公司公

用固定资产(如会议桌等)由行政部指定专人(即责任人)
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负责领用、管理;部门公用固定资产(如空调等)由使用部门指定专

人(即责任人)负责领用、管理

6、固定资产的日常维护和管理

固定资产的各归口管理部门负责固定资产实物的管理，包括固定

资产的登记、维护、调拨和报废清理等工作

7、固定资产的退库

固定资产退库时，须由退库人填写《固定资产退库单》，经固定

资产管理员和会计审核后完成退库手续

8、固定资产的维修和保养

固定资产维修和保养须由使用部门的使用人/责任人填写《固定

资产维修和保养申请单》，经使用部门、归口管理部门、财务部和公

司负责人批准后执行，因保管或使用不当，造成固定资产遗失、损坏

等，使用人/责任人须承担赔偿责任。

固定资产的归口管理部门，须建立固定资产台帐并每月编制《固

定资产登记表》，按月更新后送达公司财务部，与财务部编制的固定

资产清单核对。

9、固定资产的盘点和清理

固定资产的盘点:公司每年对固定资产进行一次实地盘点，并根

据实际情况于季度末，对单项固定资产进行实地抽查盘点，由各归口

管理部门与财务部组成盘点小组负责盘点工作。盘点后，由盘点小组

填写《固定资产盘点表》，并提交盘点报告书，主要内容包括，盘点

的范围、盘点方法、盘点的结果、问题分析、解决建议等
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固定资产的清理:固定资产因损坏、遗失、服役到期等原因须作

报损、报废或出售处理，须由固定资产管理员根据使用人/责任人反

映的情况和建议填写《固定资产清理申请单》，经归口管理部门、财

务部和公司负责人审批后执行;涉及固定资产单位原始价值超过 5,000

元总原始价值超过 2 万元的，或影响公司正常运作的固定资产清理，

还须报审批后方可执行。

本规定由综合管理部负责解释、补充和修订

2017 年 12 月 1 日修订


