
《西安市乡村发展公益慈善基金会固定资产管理规定》

第一章 总则

第一条 为了规范西安市乡村发展公益慈善基金会（以下简称基金会）的固定资产管理工

作，特制订本管理制度。

第二条 本制度仅适用于基金会固定资产管理工作。

第三条 本制度最终解释权归基金会秘书处，秘书处负责本制度的解释、修订和完善。

第二章 固定资产的定义及计价

第四条 固定资产的标准原则上按财政部颁发的相关规定执行，符合单位价值在 2000 元

以上，使用年限在一年以上的财产或单位价值不足 2000 元，但使用年限在二年以上，大量

同类的一般设备都应统一计价列为固定资产。

第五条 固定资产的计价

基金会的固定资产价值核算，严格执行《民间非营利组织会计制度》的相关规定。

第三章 固定资产管理

第六条 固定资产的管理

基金会固定资产的管理，必须贯彻统一领导、责任到人的分工管理及物尽其用的原则。

实行由使用部门、管理部门、财务部门分工负责，使用部门、管理部门负实物的直接管理责

任，财务部门负核算和监督、检查的管理责任。秘书处负责固定资产的管理工作。各部门须

密切配合，共同管好用好固定资产。

第七条 财务部门的固定资产管理职责



负责固定资产的统一核算，建立健全固定资产的核算凭证和账卡，正确统计有关会计报

表；办理固定资产新增、转移、调拨、报废等的财务手续及核算；正确计提折旧；组织并参

与管理部门的清查盘点工作。

第八条 秘书处的固定资产管理职责

建立健全固定资产的账卡，做到台账、使用、财务三账一致，账、卡、物一致：正确及

时办理新增、转移、调拨、报废等手续:负责固定资产的验收、登记、保管、调配、维修、

报废等管理工作:定期组织清查盘点，处理盘亏报废，提出盘点报告。

第九条 使用部门的固定资产管理职责

负责合理有效使用和日常维护管理工作，负责编制固定资产的大修理计划。

第十条 为了发挥固定资产的效能，必须重视这些专用设备的管理和操作人员的培训，建

立健全操作、维修、保养等技术管理制度，对于技术复杂，精密度高的设备，应对操作人员

进行技术培训考核。

第四章 固定资产变动

第十一条 固定资产的增加和调入

1、需购入固定资产的部门，应填制“固定资产购置申请表”，报秘书长审批购置，由

有关部门统一验收，属于技术专用设备的还应会同有关专业技术人员共同验收。经验收合格，

由秘书处有关人员持发票、固定资产领用单等凭证，填制固定资产台帐，办理财务报销及领

用手续。

2、财务部会计人员根据凭证(如发票等)对固定资产的增减变动，逐个进行登记，建立

固定资产台帐。

3、财务部会计人员根据凭证建立“固定资产卡片”帐页，以保证对任何一项固定资产



名称、型号规格、开始使用年月、价格、技术性等项内容进行全面反映和监督。

第十二条 捐赠物资的管理。

捐赠物资(固定资产)须填写“捐赠物资协议书”一式两份，一份交财务部门入账。另一

份转秘书处，便于统一管理调配。

第十三条 固定资产的调出和报废

1、对使用年限已久，确无修复价值或因技术发展已丧失价值以及本单位闲置的，需要

无偿或有偿调出的固定资产，必须经秘书处提出意见报秘书长批准后执行。

2、处理程序:对需报废的固定资产由使用部门提出意见，秘书处进行鉴定并填写“固定

资产报废单”一式三份，其中一份交财务部门，作为减少固定资产价值的依据，其他两份分

别作为秘书处和使用部门注销“固定资产卡片”和“固定资产台帐”的依据。有偿或无偿调

出固定资产同时注销有关固定资产卡片和台帐。有处置收入的由出纳人员开具收据收款。

第五章 固定资产的日常管理

第十四条 固定资产的盘点和清查。

应当定期或者至少每年对单位的固定资产进行一次全面清查盘点。如有盘盈、盘亏，应

当及时查明原因，由使用部门说明情况，编制固定资产盘盈、盘亏表报经秘书长批准后，在

期未结账前处理完毕。盘盈的固定资产应当按照其公允价值入账，并计入当期收入:盘亏的

固定资产在减去过失人或保险公司等赔款和残余价值后计入当期费用。

第十五条 给个人配置使用的固定资产，要建立领用交还制度，并督促使用个人爱护所用

的财产，职工在调动工作时，应向管理部门办理交还手续后，方可办理调动手续。

第十六条 一些单位使用或暂借本单位的固定资产，要实行有偿使用制度，合理收取费用。

第十七条 秘书处负责本单位购置、内部配备、调动、维修和保养、报废和清查、丢失和



损坏、以及登记固定资产台帐等工作，以保证所管固定资产的安全完整，其他人员应支持管

理人员的工作。

第十八条 对于维护固定资产做出成绩人员要给予鼓励，对玩忽职守发生财产被窃、遗失、

损失等事故者，应认真查清责任，按情节轻重和有关规定给予适当处理，并承担一定的经济

责任。

第十九条 对不符合固定资产标准的以及各种低值易耗品、办公用品、生活用品、消耗材

料等财产物资，也要分类登记，纳入管理，可参照本规定有关办法予以制定。

第六章 附则

第二十条 本制度自 2021 年 2 月 9 日二届五次理事会决议通过即生效，由秘书处负责解

释。


