
固定资产管理办法

第一章 总则

第一条 为了加强浙江省北京师范大学南湖附属学校教育基金会（以下简称

“基金会”）固定资产安全，特制定本办法。

第二条 固定资产是指单位价值在 2000 元以上，且使用年限在 1年以上，在

使用过程中基本保持原有实物形态的房屋、建筑物、交通运输工具、办公家具、

电子设备等。

第三条 财务部负责固定资产核算工作，设置固定资产总账、分类账、明细

账，按固定资产的类别进行核算。

第四条 办公室是固定资产实物管理部门，负责固定资产的验收、领用、清

查盘点、保管、维修、处置等各项工作。

第二章 固定资产取得

第五条 基金会固定资产的取得方式包括：购置与收到捐赠两种方式。

1.购置固定资产的，按照基金会采购管理制度要求办理；

2.接受捐赠的固定资产，经办人应持捐赠协议及相关价值确认证明等有效票

据到办公室办理固定资产登记手续并填写《固定资产验收单》；

财务部根据经办人交来的捐赠协议、相关价值证明、发票等有效票据以及办

公室的《固定资产验收单》，向捐赠方开具捐赠票据并登记固定资产明细账。

第三章 固定使用与保管

第六条 资产标签

办公室负责在接受到资产后粘贴资产标签，标签资产编号由财务部提供。

第七条 资产台账管理

1.财务部按规定及时登记资产卡片账，做好固定资产账面核算工作；

2.办公室应当做好资产实物账登记工作，对于未达固定资产标准的，但是仍

有价值的实物资产，也需要登记入账。

第八条 资产日常使用管理

按照“谁使用，谁保管，谁负责”的原则，落实资产使用和保管责任。办公



室负责做好固定资产的各项牵头管理工作。

第九条 固定资产盘点

1.办公室负责组织开展资产盘点工作，原则上每年年底前开展一次盘点工

作，也可视情况定期或不定期组织抽盘或全盘。

2.对于盘点出现差异的资产，应当进行复盘；盘点存在差异的，办公室编制

盘点报告，列明差异资产的名称、数量、差异原因、差异处置办法建议，报秘书

长审批。

第十条 固定资产折旧

固定资产折旧采用直线法。固定资产的残值率为 5%。固定资产提完折旧还

可继续使用的，不再计提折旧；提前报废的固定资产要提足折旧。

第四章 固定资产报废与处置

第十一条 可以报废的情况

1. 正常报废。达到资产使用年限，完全失去使用价值，或不能使用并无修

复价值的；

2. 非正常报废。未达使用年限，但是经鉴定确实无法使用的。

第十二条 资产报废程序

1.资产报废（报损）的，由资产使用部门提出报废申请，经办公室组织进行

鉴定可以报废的，由使用部门经办人提出申请，填写《资产报废审批单》，报办

公室、财务部、秘书长审批，非正常报废需理事长审批。

2.财务部依据资产报废处置审批表进行会计核算；

3.报废资产统一交办公室保管，办公室按规定进行资产处置。

第十三条 资产处置

办公室按规定提出资产处置方案，填写《资产处置审批单》，经财务部、秘

书长审核后，然后处置资产。如变卖资产取得的收入的，应及时交财务部入账。

第五章 附则

第十四条 本制度于2024年4月12日经第三届理事会第六次会议审议通过。

本制度由浙江省北京师范大学南湖附属学校教育基金会理事会负责解释。


