
固定资产管理制度

为加强机关固定资产管理，提高设备的使用率和工作效率，杜绝固定资产的流失，特制定固定资产管理制度。

    一、机关所有资产均属国有资产，机关工作人员有责任有义务保护国家财产，确保财产完好和保证各项工作顺利进行。

    二、固定资产包括：1、房屋和建筑物；2、专用设备；3、一般设备（办公用的家具、汽车等）；4、其他固定资产（计算机、打印机、照相机、录放机、摄像机等）。

    三、固定资产由财务室负责登记入账，办公室负责日常管理。每年由办公室和财务室对固定资产进行一次认真清理。发现余缺应及时作出记录，查明原因，提出处理意见，办理报损报废审批手续，做到账物相符。

    四、房屋及建筑物，应由办公室指定专人负责。建立房产档案，并按其结构、面积、造价和使用部门编号，以便管理。

    五、贵重仪器设备（指单价在1万元以上的专业设备），领用部室必须专人负责管理，并制定使用规程、维修保养及使用登记制度。

    六、一般专业设备可根据使用部室具体情况，采取定额装备的办法，凡有损坏报废，经办公室认定责任后填报“财产报损报废单”，经市财政局批准后冲减固定资产，其残值收入应及时交财务；对于不需用的设备，应及时办理退库，不得积压或自行转给其他部室。

    七、家具根据统管与分管的原则进行“四定”即定品名、定数量、定位置、定管理人员，做到“物各有帐”、“人各有责”。

    八、交通工具由办公室负责管理和调配，驾驶员有保养车辆和保证安全的责任。

    九、各部室因工作需要添置固定资产时，因提前纳入财政预算，添置前写出购物申请报告报办公室，经会党组研究批准后按有关规定购置。物品需在办理入库登记手续后再办理领用手续。

    十、人员调动、离岗学习、挂职半年以上的由部室负责人清点并收回使用的公物，办公室办理清点手续。收回公物清单无误，经办公室认定签字后，人事干部再办理调动或其他手续，否则不予办理。

    十一、凡因工作失职或保管不善，使国家财产造成损失或丢失被盗等，根据情节轻重和个人的认识态度给予批评教育或纪律处分，并给予一定的经济处罚。

    十二、因公造成公物损坏经有关人员证明，部室签署意见后，填报损单报办公室，经办公室审核认定，主管会领导签字后，财务部门作冲减固定资产处理。

十三、公物一律不许私用，凡因私用造成丢失要照价赔偿，造成损坏一律自费修理。
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