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南京邮电大学国家大学科技园 

科园发〔2018〕7 号 

关于下发《江苏南邮物联网科技园有限公司 

固定资产管理办法》的通知 

各部门： 

为了进一步规范公司固定资产管理，特制定《江苏南邮物联网

科技园有限公司固定资产管理办法》，现予以下发，请遵照执行。 

 

附件：《江苏南邮物联网科技园有限公司固定资产管理办法》 

 

南京邮电大学国家大学科技园管理办公室 

江苏南邮物联网科技园有限公司     

二○一八年十二月二十日      
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附件： 

江苏南邮物联网科技园有限公司固定资产管理办法 

第一章  总则 

第一条  为加强江苏南邮物联网科技园有限公司（以下简称公司）固

定资产管理，根据《企业会计制度》等相关规定并结合本公司实际情况，

特制定本办法。 

第二条  本办法适用于公司固定资产管理。 

第三条  固定资产标准 

固定资产指企业为生产产品、提供劳务、出租或者经营管理而持有的、

使用时间超过一年、价值达到1000元的有形资产，包括房屋、建筑物、机

器、机械、运输工具以及其他与生产经营活动有关的设备、器具、工具等。 

第二章  固定资产管理部门 

第四条  固定资产管理部门  

一、行政人事部为公司固定资产管理部门。 

二、行政人事部负责固定资产的购置、转移、出售、维修保养等工作。

行政人事部派专人为固定资产管理员（以下称管理员），负责对固定资产

进行验收、分类编号、登记台账（台账需注明经费渠道、使用部门、使用

地点、使用人），按规定定期对固定资产进行盘点清理等工作。 

第五条  固定资产核算部门  

一、财务部为公司固定资产的核算部门。 
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二、财务部负责对各项固定资产预估净残值、提取折旧以及对其增减

变化进行账务处理，协助管理员进行固定资产盘点工作，做到账、物相符。 

三、固定资产原始单据报销时需见固定资产管理员、领用人签收，方

可报销。 

第三章  固定资产的购置、转移、出售、受赠 

第六条  固定资产的购置  

固定资产的购置原则上实行预算管理办法，按规定程序办理。预算外

的固定资产购置须经申请资产购置部门负责人、南京邮电大学国家科技园

管理办公室主任（以下简称主任）批准后方可购置。 

第七条  固定资产转移  

固定资产在公司内各部门、员工之间转移，由行政人事部牵头负责，

管理员在转移结束后更新固定资产台账。 

第八条  固定资产出售  

一、行政人事部须提出出售固定资产的报告并列出明细表，注明出售

原因，与财务部核准相关信息后报主任审批。 

二、财务部根据主任批准的固定资产出售报告进行账务处理，开具发

票并收取款项。 

三、行政人事部依据财务开具的发票办理发货及相关手续。 

第九条  固定资产受赠 

接受捐赠的固定资产，按照购置的固定资产管理，入账依据原单位账

面价格或市场同类价格预估，同时加上发生的运输费、安装费等相关费用，

作为入账价值。 
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第四章  固定资产报废、盘盈盘亏 

第十条  固定资产报废 

一、管理员会同相关技术人员对待报废固定资产进行检测，然后提出

报废申请报告，经与财务部核对相关信息后报送主任批准。主任批准后，

财务部做账务处理。 

二、管理员负责进行实物处理及办理相关手续。 

第十一条  固定资产盘盈、盘亏 

管理员会同财务部对固定资产进行盘点，盘点结束后共同在盘点表上

签字确认。在盘点过程中发现有多出或遗失的固定资产，必须查明原因，

提出处理意见，书面报告送主任审批。主任批准后，财务部做账务处理。 

固定资产盘点每半年进行一次。 

第五章  固定资产的维修和保养 

第十二条 固定资产的维修及保养工作由各使用部门负责。管理员对

固定资产保修单等相关文件原件进行整理存案，固定资产使用说明书随固

定资产移交使用人。 

第六章  附则 

第十三条 任何部门及个人不得擅自转移、出售、外借固定资产，否

则将追究部门负责人及使用人的责任。固定资产使用人违反有关固定资产

管理规定及操作规程，造成固定资产损失应予赔偿，赔偿依据损失大小和

责任大小确定。 

http://baike.baidu.com/view/880553.htm
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第十四条 本办法由行政人事部、财务部负责解释。 

                                     

                             江苏南邮物联网科技园有限公司 

                                2018 年 12 月 20 日 
 

                              

 

 

 

 

 南京邮电大学国家大学科技园 

管理办公室 

2018 年 12 月 20 日印发 

 


