
河南省和谐慈善基金会固定资产管理办法 

 

一、 目的 

1、为规范基金会固定资产管理程序，充分发挥固定资产的增值效能，提高固定资产的

利用效率，制定本管理办法。 

2、本办法规定了基金会固定资产管理职责、固定资产验收、建账、盘点等具体程序及

要求。 

二、定义 

固定资产是指使用期限超过 1 年，单位价值在 2000 元以上的主要设备及物品。 

三、 适用范围  

本办法适用于基金会所属各分会和部（室）。 

四、 职责 

1、按照“统一归口分级管理”的原则，基金会办公室为基金会固定资产实物形态的统

一管理单位，负责基金会新增固定资产的验收及固定资产的建账、调拨、盘点等日常管理

及统计工作，监督指导各分会和部（室）的固定资产管理工作。并定期与财务对帐，保证

帐物一致。 

2、财务是基金会固定资产价值形态的管理单位，负责固定资产的价值核算管理；配合

办公室定期进行固定资产盘点工作。     

3、各分会、部（室）为分配的固定资产使用的管理责任单位。负责按有关规定合理使

用固定资产和日常维护工作，保证固定资产完好，充分发挥固定资产的投资效益和安全有

效。各分会、部（室）要建立固定资产台帐，负责办理固定资产盘存核对工作。 

4、新增固定资产必须经基金会主管领导审批，各单位不得随意购置。  

五、 工作程序  

1、 固定资产的验收 

基金会根据计划采购的固定资产，由使用单位到办公室直接办理验收、出入库、移交

和转固手续。 

2、 固定资产的建帐 

 固定资产正式移交使用后，办公室按资产进行分类建帐，财务负责价值核算增加固定

资产账目。各使用单位建立固定资产使用与管理制度，并指定固定资产与台帐管理人员。 

3、 固定资产盘点 

为确保基金会固定资产帐、物相符，由办公室和财务人员共同在每年年底组织进行一

次年度固定资产清查和盘点工作，并将盘点结果备案汇报。 

六、 附则 

1、基金会所属固定资产，未经基金会主管领导批准，任何人不得拆卸挪用其零部件，

不得赠送、转让给外单位或自行拆除和丢失，不得私自变卖，如有违反上述规定，一经查

出，有关违纪者须按固定资产原值 50%--100%赔偿损失，并视情节给予行政或刑事处理。 

2、凡不按规定办理固定资产管理有关手续的或在进行固定资产盘点清查时，发现使用

单位帐物不符，追究单位领导责任。 

3、 本管理办法解释权归基金会办公室。     

4、本管理办法自下发之日起实施。 


