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固定资产管理制度 

一、 总则 

1、 为加强保证中心资产安全及使用效率，依据相关法律法规，结合基金会实

际情况制定本办法。 

2、 固定资产的定义：凡使用年限在一年以上，单价在 3000 元以上的均列入

固定资产，并加以管理。 

3、 通用的固定资产指：房屋及建筑物、办公家具、办公设备、运输工具及设

备、运营器具及设备、机器设备、图书文物及陈列品、其他器具工具等。 

二、 固定资产分类与折旧 

1、 固定资产的分类 

固定资产按中心规定分为房屋建筑物、机器设备、运输设备、电子设备、

家具 5 大类。详见“北京为华而教公益发展中心固定资产折旧年限明细表” 

2、 固定资产分类折旧 

固定资产折旧计提方法为平均年限计提法，不同的分类计提的年限有所不

同。详见“北京为华而教公益发展中心固定资产折旧年限明细表” 

三、 管理原则 

1、 行政部门负责固定资产的统一管理、使用人负责对自己使用的固定资产进

行日常管理。 

2、 行政部门负责拟定固定资产的管理制度。 

3、 行政部门负责制度固定资产领取审批、采购、登记、发放、报废、统计等。 

4、 行政部门负责中心固定资产盘点，做到账务相符。 
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5、 行政部门负责固定资产采购、验收工作。 

6、 财务部门负责办理固定资产报废工作。 

四、 固定资产丢失与损坏处理 

 （一）丢失：固定资产丢失分别追究个人和部门负责人责任，数额较大时报公

安部立案追查。 

  1、非立案情况：可根据固定资产的账面上所显示的残值，由中心行政部门组

织调查，根据结果由当事人进行赔偿，并对当事人和相关管理人员进行处罚。 

  2、没有计提残值，按设备使用年限，原值或新旧程度折扣比例确定残值按上

述原则进行扣罚。 

（二）损坏：由行政部门组织评审小组（责任人以外的人）进行评审。 

  1、人为或过失造成，视情节进行不同处理。 

   （1）、外观不洁、破损、随意拆卸、连接不牢，不影响使用的。由责任人承

担维修费用，如不需维修的，酌情处理以 200 元（含）以下罚款。 

   （2）、资产不能正常使用，且外观完好无缺，按残值 10%赔偿，并且给予警

告。 

   （3）、资产外观破损、但运行正常或者不能正常使用、由责任人承担维修费

用，并按残值 20%赔偿，并且给予警告，酌情处理以 200 元（含）以下罚款。 

   （4）、个人随意拆卸，造成资产损坏与短缺，使资产不到正常使用需报废，

除按照资产残值的 100%赔偿外，并且给予记过，酌情处理以 500 元罚款，情节

严重的，解除劳务关系，且不给任何补偿。 

 2、正常损耗：使用单位负责承担费用。 

（三）、设备丢失、损毁应及时向行政部门报告，因报告不及时造成，因报告不
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及时造成的侦破困难，将加重处罚。 

（四）、归还资产后行政部门应该认真检查接收，若归还后发现问题由行政部门

有关责任人承担，按个人损坏处理。 

（五）赔偿办法：行政部门写出原因，计算赔偿金额，总监签字，赔付。 

五、本制度由本中心行政部负责解释； 

六、本制度 2021 年 4 月通过理事会审议并生效； 

 


