寿光一中资产管理制度

学校固定资产是国家财产的组成部分，是保证完成学校各项行政任务和教学工作的物质条件。为加强我校财产管理，明确经济责任，保证资产的安全完整、账实相符，防止固定资产流失，根据有关财经法规，结合我校实际，制定本制度如下：  　　

一、管理原则  　　

1、分级管理原则  　　

后勤保障处是学校财产物资的总管。后勤保障处设置专职资产管理员和仓库保管员，依据资产的分类，建立各类帐册，做好资产的验收、登记、记帐工作，定期清查工作，报损、报废、销帐工作。  　　

处室部门管理。资产使用部门(主要是实验室、信息中心、图书馆、食堂等部门)落实部门兼职资产管理员，依据资产分类建立部门分类帐册，做好新增资产的记帐工作，配合后勤保障处资产管理员清点资产，做好报修工作以及报废销帐工作，做到帐物相符。  　　

班级管理。班主任是班级财产物资管理的直接责任人，班主任要落实班干部一起管好班级财产，要对学生进行爱护公物的教育，防止班级财产的丢失和人为损坏。  　　

财务监管。财务是负责固定资产财务金额变动审核记账。  　　  　　

2、资产管理的范围  　　

产权属于本单位使用的固定资产都需要登记。这个定义从两个方面进行了界定：一是产权属于本单位，它包含了产权属于单位，但发给职员个人使用的办公用品，例如：笔记本电脑、数码相机等。同时它排除了租借的办公大楼、其他单位委托或暂存的资产、个人带到单位的资产等非本单位产权的资产;二是固定资产。使用期限在一年以上并且长期保持形态不变化的资产，可以根据价格数量分为固定资产和低值耐用品两类。这里我们只管理固定资产、耐用品，易耗品和易损品不登记，易耗品是指在使用过程中逐渐损耗的资产，有些虽然价值不菲，例如打印机硒鼓几百元一个，使用不到几个月，就不用登记，易损品是指容易损坏的，例如玻璃杯、灯泡、试管等也不用登记。  　　

二、固定资产管理  　　

1、固定资产的核算范围  　　

(1)单价在1500元以上、耐用在一年以上的各类物品  　　

(2)课桌椅  　　

(3)图书资料  　　

2、固定资产的分类  　　

按原国家制定的《固定资产分类目录》  　　

3、固定资产的计价  　　

(1)新建、购入、有价调拨的固定资产，分别按造价、购入价和调拨价入帐。  　　

(2)自制的固定资产按实际开支的人工费、材料费入帐。  　　

(3)原资产改制成另一资产，应先办理报废手续，后将改制成的资产估价入帐。  　　

(4)无偿调入、赠送的固定资产，按同期市场价估价入帐。  　　

(5)调出、报废、盘亏和变价处理的固定资产在办妥手续后按帐面原值销帐。  　　

(6)房屋和建筑物扩建、拆除应分别增减其原值。  　　

(7)修理、修缮所开支的费用不计固定资产(不增加其原值)。  　　

(8)购置固定资产所发生的包装费、杂费不计入固定资产原值，购置固定资产所发生的附加费(除汽车外)也不计入固定资产原值。  　　  　　

4、固定资产的管理办法  　　

(1)固定资产应由后勤保障处统管，建立学校固定资产总帐和部门财产明细帐。  　　

(2)部门指定兼职资产管理员，建立部门资产明细帐。  　　

(3)定期清查资产做到总帐、部门帐，帐帐相符、帐物相符。  　　

(4)固定资产购置，必须经由部门管理员验收、登记，在核对数量、规格、质量和金额无误后录入教育资产管理平台，打印出资产条形码连同实物交使用部门验收。并开出固定资产记账单送财务处一式二份，一份连同发票办理手续。  　　

(5)固定资产的报损、报废应区分不同情况妥善处置。属自然损耗可由使用部门，部门资产管理员经部门主管审定后填写报损、报废单连同报废残品如数交回校产科核对验收。  　　

(6)报废资产处理后的残值收入交学校财务部门，财务部门打入财政局指定账户，作重置固定资产之用。  　　

(7)图书资料按图书管理办法管理，凡借阅图书产生损坏或遗失应照价赔偿，对贵重和稀缺图书资料无法补充的应视其价值增加不同倍数补偿。  　　

(8)部门资产管理员应相对稳定，确因工作原因变动，必须会同学校资产管理员一起办妥资产清点交接手续。  　　

(9)固定资产帐务核算。会计控制固定资产总值，总帐设固定资产和固定资产基金;部门设部门明细帐记录本部门新有财产物资，会计和学校总资产管理员应定期对帐，保持帐帐相符。学校总资产管理员应定期与部门资产管理员对帐，保持帐帐相符、帐物相符。  　　

三、低值耐久物品管理  　　

1、价值在1500元以下，使用时间在一年以上的财产列为低值耐久物品。  　　

2、低值耐久物品分类。按使用功能区别分类。  　　

3、低值耐久物品管理办法与固定资产基本相同。  　　

4、学校设低值耐久物品总帐，部门设低值耐久物品明细帐。  　　

四、低值易耗品管理  　　

凡领用后就被消耗的材料物品即为低值易耗品，如办公用品，实验用药品材料，维修用材料等均属之，这些材料物品都是先行于工作和教学活动的必备物资，在财产物资中占相当大的比重，有的还要经常保持一定的库存量。学校设仓库管理员，建立低值易耗品明细帐做好购入验收登记和使用登记手续。  　　

五、帐簿设置  　　

1、财产物品验收登记簿  　　

凡订购、自行采购和上级调拨的财产物资，无论是固定资产、低值耐久物品，还是低值易耗品都必须经由资产管理员或仓库管理员验收登记入帐、记入《财产物资验收登记簿》。  　

2、固定资产、低值耐久物品验收单  　　

仓库管理员按物品分类，对固定资产、低值耐久物品开出验收单，第一联留存，第二联交财务，固定资产登记入固定资产总帐，第三联交部门管理员记入部门资产分类帐。  　　

3、固定资产登记册  　　

固定资产登记册是随时随刻详细记录学校固定资产情况的表册，仓库管理员凭固定资产验收单登入固定资产登记册。  　　

4、耐久物品登记册  　　

耐久物品登记册同固定资产登记册，记入方法完全相同。  　　

低值易耗品明细帐  　　

消耗性物品，面广量多，在记录同一物品，不同型号或不同价格时，可一并记录，在记录中宜粗不宜细，但必须做到帐与实物相符，并结出存数。  　

5、固定资产帐册  　　

学校设固定资产资产总帐、总分类帐，部门设固定资产分类帐。固定资产总值表，固定资产总值表是反映学校每年固定资产变化情况的表格，一般一年记录一次。  　　

6、教职工公物借用保管登记卡  　　

学校教职工借用或专人保管学校固定资产、低值易耗物品在一个月以上的必须记录在卡，不满一个月的可用借条的方法，便于教职工在离开学校时移交所有物品。
