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博山区人民路小学固定资产管理制度

根据上级有关文件精神，结合我校现有固定资产管理的实际。

为了加强我校的固定资产管理，确保学校资产不流失，使现有的

固定资产发挥更大的使用效率，特定如下管理制度。

一、固定资产的购置

1.固定资产的购置，必须编制年度申请购置计划，学校固定

资产管理小组审查，提出意见，统一汇总上报校长批准。每学期

或每月必须根据年度申请计划实施。如因特殊情况没有列入年度

计划内，确属急需，可重新提出申请，按有关程序办理采购。

2.年度申请购置计划的编制，必须正确处理局部与整体需要

与学校经费的关系，全面考虑，统筹安排，精打细算，力求节约，

提高计划准确性和可靠性。

3.重大开支项目（年度计划内的，如因物价提高或产品用途

性能而开支增大悬殊者），必须经校委会重新讨论决定。

4.所购买的一切资产或物品的票据，必须经学校固定资产管



理小组及固定资产管理员验收、清点、入库。

5.凡教体局拨入或外单位资助的固定资产，由固定资产管理

小组验收，清点、入库、登记等后，再分配给有关处室保管、使

用。

二、固定资产的调出

1.学校的固定资产，有外调或借出校外的必须经校长批准，

持校长批件到固定资产管理员处办理具体调出，外借手续，并由

固定资产管理员负责发放;持物出门证出门，校长批件留查，按

期由固定资产管理员同借出单位（或个人）协商追还外借资产，

如有损坏应报校长裁决。

2.学校的固定资产，一般不得随意调动或外借，单位与单位

之间，需得征得校长的同意，出据借用手续，用后及时归还。如

不按期，要及时追还并检验物品有无损坏。如有损坏的应按规定

处理解决。

三、固定资产的处理与报废

1.固定资产的处理与报废，必须按物品的名称、数量、单价、

金额列表。交管固定资产管理小组审核，报校长室批准，由固定

资产管理员收回处理的物品，并注销帐、卡。处理报废物品所收

回的一切款项，全部上交学校财务部门，有关批件和交款收据由

固定资产管理员妥善保管，以存备查。

2.固定资产管理小组所处理、报废的物品，应按物品的不同

类型，分别作出鉴定。



四、固定资产验收、登记与保管

1.建立健全固定资产帐。凡购置、拨入或资助、赠送的一切

固定资产必须经固定资产管理小组验收，清点，再由固定资产管

理员及时入帐，登卡，入库保管。

2.各处室所领用的固定资产要及时登帐，指定专人保管，任

何人不得损坏，如有损坏，要追究责任，轻者批评，重者罚款或

按价赔偿。

3.固定财产管理员定期与各处室管理人对帐，做到帐物相符。

会计必须定期与固定财产管理员对帐，做到帐帐相符。

五、固定资产的使用与维修

各处室的固定资产，必须安放整齐，保持清洁，干净，加强

管理，注意维护保养，使其经常处于良好状态。

六、固定财产的交接

1.固定资产管理员或各处室管理人因工作调动，必须根据所

管理的帐面实有物品清点清楚，向接后者办理移交。

2.固定资产的接管必须根据帐面实物核实无误者方可接管，

如有实物与帐卡不符，查明原因，属丢失、损坏的要赔偿。

3.固定资产的交接，必须有校长或固定资产管理小组人员监

交，交接双方与监交者签字。
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