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乐山师科投资有限责任公司

师科〔2016〕5 号

关于印发《乐山师科投资有限责任公司固定资产管理办法

（试行）》的通知

各单位、部门：

2016 年 10 月 8 日总经理办公会研究通过了《乐山师科投资有

限责任公司固定资产管理办法（试行）》，现印发给你们，请认

真贯彻落实。

特此通知。

附件：乐山师科投资有限责任公司固定资产管理办法（试行）

乐山师科投资有限责任公司

二○一六年十月十三日
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附件

乐山师科投资有限责任公司固定资产管理办法

（试 行）

为加强对乐山师科投资有限责任公司（以下简称公司）固定

资产的管理，促进固定资产的合理使用，防止固定资产流失，提

高固定资产完好率、利用率和使用效益，保证国有资产的保值增

值，特制定本办法。本办法适用于各子公司和分公司。

固定资产是指企业为生产产品、提供劳务、出租或者经营管

理而持有的、使用时间超过 12 个月的，单位价值超过 1200 元（含

1200 元）的非货币性资产，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。单

位价值不足 1200 元，但数量较多，总值较大，使用年限超过一年

的设备、器具、工具也列为固定资产管理。

第一条 固定资产分类

固定资产类别折旧计提年限

1.房屋及建筑物 20

2.飞机、火车、轮船、机器、机械和其它生产设备 10

3.与生产经营活动有关的器具、工具、家具等 5

4.飞机、火车、轮船以外的运输工具等 4

5.电子设备 3

第二条 固定资产的购建



3

由于生产、经营需要购置固定资产，必须报经总经理批准后，

按公司相关采购程序实施采购。

购入固定资产后，按程序办理验收、入库、入账，建立固定

资产卡后方能报账。

各单位（部门）须指定专人对固定资产进行管理，登记固定

资产卡片，涉及资产的转移、增减等情况时须及时报综合办公室

和财务部。

固定资产管理严格按照谁使用谁管理的原则，各单位（部门）

负责人为固定资产管理的第一责任人。

第三条 固定资产的日常管理

1、综合办公室为固定资产的实物管理部门、负责对各单位

（部门）的固定资产管理工作进行监督指导；财务部门为固定资

产的价值管理部门，负责公司固定资产的核算、资产评估、购建、

处置和价值管理；各具体使用单位（部门）为固定资产的日常管

理部门，负责公司固定资产的日常维护、保养、技术鉴定等管理，

以确保资产的安全完整。

2、应定期对固定资产进行盘点。盘点前，首先由综合办公

室、使用单位（部门）和财务部进行固定资产账簿记录的核对，

保证账账相符。然后由相关人员组成固定资产盘点小组对固定资

产进行盘点，根据盘点结果填写固定资产盘点表，并与账簿记录

核对，对账实不符，固定资产盘盈、盘亏的，编制固定资产盘盈、

盘亏表。固定资产发生盘盈、盘亏，应由综合办公室、使用单位
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（部门）和财务部逐笔查明原因，共同编制盘盈、盘亏处理意见，

经公司总经理批准后由综合办公室、财务部门及时调整有关记录，

使其反映固定资产的实际情况。

3、生产经营用车等固定资产应按规定参加财产保险。

4、对专业性强的设备，必须订立操作规程规范，指定专人

操作。

第四条 固定资产日常核算

1、财务部应按照国家统一的会计制度对所管理的固定资产

进行核算。

2、对购建、调入、调出、租赁的固定资产，要督促有关单

位（部门）或人员及时办理相关的会计手续。

3、购建的固定资产达到预定可使用状态，应按暂估价计入

固定资产核算。待办理工程决算，经审计后，按决算审定额调整

固定资产的入账价值。

4、财务人员应按企业会计制度规定，对新增固定资产进行

分类，并按相关折旧年限及残值率，采用平均年限法，按月计提

固定资产折旧。对已提足折旧的固定资产，不论其是否继续使用，

均不再提取折旧。提前报废的固定资产，未提足折旧的，不再补

提折旧。

5、会计准则规定，企业的固定资产应当在期末时按照账面

价值与可收回金额孰低计量，对可收回金额(指资产的销售净价，

与预期从该资产的持续使用和使用寿命结束时的处置中形成的预
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计未来现金流量的现值进行比较，两者之间较高者)低于账面价值

的差额，应计提固定资产减值准备，并计入当期损益。

第五条 固定资产的处置

1、凡列入公司的固定资产的，未经批准，任何单位（部门）

不得擅自调拨、转移、借出和出售。固定资产在公司内部各单位（部

门）之间转移调拨，须到综合办公室、财务部办理固定资产转移登

记手续。

2、固定资产如需出售处理，使用单位（部门）须申报出售处

理固定资产的报告并列出明细表，注明出售处理原因，报送公司同

意后方可出售。

3、固定资产报废应经综合办公室、使用单位（部门）和财务

部及相关技术人员检测后，由使用单位（部门）提出报废申请，经

公司批准同意后方可报废。

4、固定资产要按规定严格管理、定期维护保养，未经公司批

准不得外借。

第六条 本办法由财务部负责解释。

第七条 本办法自发文之日起实施。
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乐山师科投资有限责任公司 2016 年 10 月 14 日印发
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