
固定资产管理制度

为进一步加强固定资产额管理，提高资产使用效益，根

据有关法规规定，结合实际制定本制度。

第一条 固定资产实行“统一领导、归口管理、分级负

责、责任到人”的管理制度，本着“谁使用、谁负责”的原

则，建立相应的管理责任制，做到人各有责、物各有账、账

账相符、账实相符，保障固定资产的安全和完整。

第二条 固定资产管理的内容包括：固定资产的配置、

采购、验收、保管、维修、使用、处置、产权登记、盘点清

查、统计报告、监督检查等。

第三条 秘书处为协会固定资产实物管理部门，负责固

定资产有关管理工作，负责固定资产经费计划、采购结算、

账务核算工作。

第四条 固定资产配置由秘书处填写《协会经费使用方

案审批表》，经秘书长同意后由秘书处统一负责采购。

第五条 固定资产的验收、登记、结算、调拨由秘书处

负责，对新购入的固定资产进行验收、登记和结算。固定资

产的保管、维护由使用人负责。使用人作为该固定资产的第

一责任人，负责落实安全保管措施，确保资产在规定使用期

内性能良好｡固定资产外借必须经秘书长批准并报秘书处备

案，未经批准不得随意转借。人员因工作岗位变动(含退休),



应当对照资产核算清单办理交接手续｡

第六条 固定资产处置应当严格按照规定。资产处置方

式包括调剂､捐赠､转让､置换､报损､报废等。未经秘书长批准

和同意任何人不得处置固定资产。固定资产的减少变动(调

出、变卖、盘亏、报废、丢失、损坏)都必须按规定履行报

批手续。对尚有利用价值但已不适宜机关使用的固定资产，

应根据秘书长的意见进行处理，资产处置的变价收入和残值

收入。资产捐赠应当以支持公益事业或扶持贫困地区发展为

目的｡

第七条 建立固定资产定期清理、清查制度。固定资产

应每年自查一次，每两年全面清查一次，做到账物相符。对

清查盘点中发现的问题,应当查明原因,说明情况｡秘书处应

定期报送资产统计报告和进行资产产权登记。资产统计报告

应做到真实、准确、及时、完整。

第八条 固定资产使用人应保证固定资产安全、完整。

由于管理使用不妥，造成损失或者遗失(包括失窃)的，按情

节轻重给予一定的经济赔偿，情节严重的，给予必要的行政

处分。违反本规定，擅自占有、使用、处置固定资产的，按

照国家有关法律法规处理。

第九条 固定资产是指使用年限要在一年以上、单位价

值在 1000 元以上并在使用过程中基本保持原来物质形态的

资产。单位价值虽未达到规定标准，但耐用时间在一年以上



的大批量同类物资。

具体包括：

1、办公自动化设备:计算机、打印机、传真机、复印机、

速印机、投影仪、扫描仪；

2、网络设备:服务器、路由器、交换机；

3、电器设备:摄影、摄像器材、空气调节设备；

4、办公室、会议室家具。

第十条 本办法经 2022 年 7 月 15 日会员代表大会表

决通过之日起实施 。

第十一条 本办法由协会理事会负责解释。


