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前  言

为规范盛源热电有限责任公司固定资产管理工作，明确各个部门及员工的职责，现结合公司实际情况，使固定资产管理工作规范化、程序化、标准化，制定本标准。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司标准化委员会提出。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司财务部归口。
本标准起草人：周艳涛  孙  磊  党  俊
本标准审核人：程金刚
本标准审定人：马永坤  赵光耀  周  莉
本标准批准人：鲁  鹏  陈  亮

本标准为首次发布。
固定资产管理
范围
本标准适用于阿拉尔盛源热电有限责任公司固定资产的管理。
规范性引用文件
下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
术语和定义
固定资产是指使用期限超过一年的房屋、建筑物、机器、机械、运输工具以及其他与生产经营有关的设备、器具、工具等。不属于生产经营主要设备的物品，单位价值在2000元以上，并且使用期限超过2年的，也应作为固定资产管理。
固定资产折旧标准
	序号
	固定资产类别
	固定资产最短使用年限
	净残值率

	1
	房屋建筑
	20
	3-5%

	2
	办公机器设备
	5
	3-5%

	3
	其他设备
	5
	3-5%


固定资产的管理部门
根据公司内部财务费用控制制度，固定资产由财务部直接对房屋、建筑物及计算机设备、办公用设备、交通运输工具等进行管理。

各具体管理部门应：

设置固定资产实物台帐（可以电子表格形式存盘），建立固定资产卡片。

对固定资产进行统一分类编号。

对固定资产的使用落实到使用人。

固定资产核算部门
财务部为公司固定资产的核算部门。

财务部设置固定资产总帐及明细分类帐。

财务部对固定资产的增减变动及时进行帐务处理。

财务部会同固定资产管理部门对固定资产进行定期盘点，做到帐实相符，保持帐、物、卡一致。

固定资产的购置

各部门需购置固定资产，需填写资本性支出“物资申购单”，由部门领导、采购部领导及厂领导批准。

经批准后，由采购部安排专人负责采购，填写固定资产“订购单”，报经部门部长、生产部门部长、财务部及总经理批准。在此表中应详细填写固定资产名称、规格、型号、3家供货厂商报价以备合理采购。

固定资产收到后，由各所属部门负责验收，并填写固定资产“检验报告”及“验收单”，在验收清单中应详细填写固定资产名称、规格型号、金额、供货厂商，填写“检验报告”的同时对固定资产进行编号并填写固定资产卡片。一份交使用部门贴在相应固定资产上，一份交财务部进行相应的帐务处理，一份由资产管理人留存，更新固定资产台帐（可以电子表格形式存盘），落实使用责任人。

固定资产的转移
固定资产在公司内部部门员工之间转移调拨，需填写“固定资产转移申请单”一式四联，送移入部门签字，确认后交固定资产管理部门，第一联由管理部门留存，更新固定资产卡片，第二联送交会计部门，第三联送交移入部门，第四联送交移出部门。将固定资产转移单交固定资产管理部门办理转移登记。

固定资产管理部门将固定资产转移登记情况书面通知财务部，以便进行帐务处理。

注意固定资产编号保持不变，填写清楚新的使用部门和新的使用人，以便监督管理。

固定资产的出售

　　固定资产使用部门应将闲置的固定资产书面告知管理部门，填写“闲置固定资产明细表”，管理部门拟定处理意见后，按以下步骤执行：
固定资产如需出售处理，由固定资产管理部门提出申请，填写“固定资产出售申请表”。

列出准备出售的固定资产明细，注明出售处理原因，出售金额，报部门部长、生产部门部长、财务部和总经理审批。

固定资产出售申请经批准后，固定资产管理部门对该固定资产进行处置，并对固定资产卡片登记出售日期，台账做固定资产减少。

财务部根据已经批准的出售申请表，开具发票及收款，并对固定资产进行相应的帐务处理。

固定资产的报废
当固定资产严重损坏，没有维修价值时，由固定资产使用部门提出申请，填写“固定资产报废申请表”，交固定资产管理部门报财务领导和总经理审批。

经批准后，固定资产管理部门对实物进行处理。处理后对台帐及固定资产卡片进行更新，并将处理结果书面通知财务部。

财务部依据总经理批准的固定资产报废申请和实物处理结果，进行账务处理。

固定资产编号
编号原则：按单位及所在部门的首位大写字母——代码及顺序号——取得年月编制。

　　房屋建筑物         代码为01

　　办公机器设备        代码为02

　　其他设备           代码为03

　　如：财务部2010年6月购置一台计算机，则编号为JSJCW—02001—201006

　　   JSJCW           02001            201006

　　  首写字母      代码及顺序号     购置年月

固定资产的清查
公司建立固定资产清查制度，清查分年中清查和年末清查，由管理部门和财务部共同执行。固定资产的清查应由管理部门填写“固定资产盘点明细表”（注意，明细表中固定资产的名称、规格、型号必须与固定资产登记卡保持一致），详细反应所盘点的固定资产的实有数，并与财务部提供的固定资产帐面数核对，做到帐务、实物、和固定资产卡片相核对一致。若有盘盈或盘亏，须编报“固定资产盘盈盘亏报告表”，列出原因和责任，报部门部长、财务部和总经理批准后，财务部进行相应的账务调整。管理部门对台帐和固定资产卡片内容进行更新。

固定资产购置图解。

固定资产购置图解

	各部门根据需要填写

固定资产购置申请

报经部门领导审批
	—→
	管理部门根据需要填制三联式固定资产申购单


	—→
	采购部需考察市场后填制四联式订购单         

	
	
	
	
	→

	管理部门汇集各单据并据以填写三联式固定资产登记卡
	←—
	仓库验收入库时填写          四联式验收单          
	 ←—
	接收到厂商固定资产时品稽填写四联式进料检验报告


解决方案一：财务部为固定资产清算部门，采购部为固定资产管理部门，负责填制固定资产登记卡，设置固定资产实物台帐（可以电子表格形式存盘）。

解决方案二：抽取或指定财务、采购、综合事务部人员兼任固定资产的管理，填卡管实物以及盘点时负责整理核对“固定资产实物盘点表”。

（资料性附录）

固定资产实物盘点表
固定资产实物盘点表

表号：2047-01                                                                                                  NO:
	资产编号
	资产名称
	规格型号
	单位
	数量
	单价
	金额
	购置日期
	使用年限
	月折旧额
	累计折旧
	使用情况
	接收部门
	备注
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