
中华国际科学交流基金会固定资产管理办法

为加强中华国际科学交流基金会（以下简称科基会）固

定资产管理，合理配备并有效使用固定资产，提高固定资产

的使用效益，保证固定资产的完整和安全，特制定本办法。

（一）固定资产认定

固定资产管理主要包括：建立健全固定资产统计账目、

固定资产预算计划、申领报批等相关管理工作以及固定资产

的使用检查和固定资产的增减变动统计情况。

1、固定资产是指价值在 2000 元以上或使用年限一年以

上的设备、用具、工具及科基会认为可以列为固定资产的物

品。

2、固定资产指定专人管理，负责制定固定资产清单，

监督固定资产使用。

（二）固定资产领用申请

1、各部门在申请领用固定资产时应填写《固定资产领

用登记表》。

2、固定资产的申领要从实际需要出发，注意节约。各

部门要根据各类资产的配备情况及使用标准合理配置，充分

利用现有的固定资产使用价值，防止造成积压浪费。

（三）账务管理



1、固定资产入账规则

为便于固定资产管理，下列品种一律作为固定资产入账，

包括：汽车、电脑、复印机、打印机、传真机、碎纸机、空

调、冰箱、电风扇、电视机、音响、投影仪、刻录机、绘图

仪、扫描仪、摄像机、数码相机、监控设备、点钞机、专业

软件、移动硬盘、办公家具等。

2、科基会办公室应设立各类固定资产账目，定期进行

核对检查，保证账、物相符。

3、离职或工作调动的员工，必须退还其领用的全部固

定资产物品，如未交还者，不能办理相关手续。

（四）清查与维修

1、每年末组织对各部门对上一年度的固定资产进行账、

物核对和登记。查明固定资产的实有数与账面数是否相符，

固定资产的保管、使用、维修等情况是否正常。对清查盘点

中发现的问题，应查明原因，说明情况。

2、为确保各类资产的正常使用，使用人要经常对资产

进行检查维护，如发现损坏需要维修，由各部门报请办公室

统一安排专人维修。

（五）固定资产报废

1、固定资产丧失使用价值需要报废的，经办公室查实

后办理报废审批手续。

2、固定资产报废审批程序：



确认固定资产已丧失使用价值后，由使用部门填制《固

定资产报废申请表》一式三份，交办公室审定，经秘书长审

批同意后，财务部门根据报废处理情况作相应账务调整。

（六）本办法自 2019 年 1 月 1 日起执行
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