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深圳市佳兆业公益基金会 

固定资产管理制度 

第一章  总则 

第一条 为确保深圳市佳兆业公益基金会固定资产的真

实、完整，充分发挥其效能，增加效益，根据《深圳市佳

兆业公益基金会财务管理制度》的规定，特制定本办法。 

第二条 固定资产是指为行政管理、提供服务、生产商

品或者出租目的而持有的，单位价值在 2000 元（含 2000

元）以上，并且使用年限在一年以上的房屋、建筑物、机

器、设备、运输工具和其他的设备、工具、器具等。不包

括已列入低值易耗品管理的易耗、易碎、更换频繁的单位

价值超过 2000 元的物品。 

第三条 固定资产的标准一经确定，各部门不得擅自改

变，确需改变时，由财务部提出修改意见，报理事会审

批。审批后在下一年度实施，并在会计报表附注中予以说

明。 

第四条 基金会购置、处置（包括出租、出售、抵押、

转让、投资、调拨、报废、丢失等）固定资产，均须报理

事长审批。 

第五条 财务部负责基金会固定资产价值的管理，即固

定资产的记账、核算工作；部门负责人负责本部门固定资
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产实物的管理，即固定资产的购置、使用、保管、维修、

清查、处置等工作。部门负责人工作变动时，办公室负责

对固定资产实物进行清查、盘点并交由新的负责人管理。 

第六条 基金会对年度购置固定资产和年度维修固定资

产实行计划管理。 

第二章  固定资产的管理 

第七条 基金会的固定资产主要来源于两个方面，一是

基金会购置的固定资产；二是接受社会捐赠的固定资产。

固定资产管理是指对固定资产购置、使用、保管、维修、

清查、处置的管理。 

第八条 购置固定资产的管理。 

（一）基金会对部门购置固定资产实行计划管理，即

每年 10 月底前，各部门提交下一年度的《购置固定资产计

划》，由理事长审批。 

（二）各部门按批准的计划购置，原则上理事长不再

审批上报的临时购置申请，或超计划额度购置申请；购置

固定资产计划当年有效，不得转下一个年度使用。 

第九条 使用、保管固定资产的管理 

（一）使用人应按照固定资产说明书的规定使用和保

管，确保固定资产的使用年限和质量，防止损坏和丢失，

减少损失。 
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（二）基金会公用的固定资产，由办公室负责保管并

检查、监督其使用情况，发现损坏、丢失应及时报告秘书

长和报告理事长，并提交解决问题的措施。 

（三）各部门内共用或专人使用的固定资产，部门内

部应指定专人负责检查、监督，发现固定资产损坏、丢

失，部门负责人应及时向秘书长和理事长汇报，并采取解

决措施。 

第十条 清查固定资产的管理 

（一）为确保基金会固定资产的真实、完整，各部门

须按时对所领用的固定资产进行清查、盘点工作。 

（二）办公室负责对各部门的清查、盘点情况进行核

实，并将核实情况用书面材料报秘书长和理事长。秘书长

对清查、盘点出的问题要提出处理意见和解决的措施，报

理事长审批。 

第十一条  处置固定资产的管理。 

（一）处置固定资产的管理是指对基金会固定资产进

行转移、捐赠、报废、丢失、出售、出租、抵押和投资等

处置的管理。处置固定资产可归纳为四种情况，一种是基

金会部门之间调剂有无的无偿的固定资产转移；一种是因

基金会经济效益的需要有偿地将固定资产出售、出租、抵

押、投资。一种是因固定资产使用年限已到不能使用，或
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者损坏、丢失，将其报废；一种是将固定资产捐赠公益事

业。 

（二）处置固定资产时，各部门须向行政部提交《处

置固定资产请示报告》，详细说明处置的原因。经行政部审

核后，部门之间调剂固定资产报请秘书长审批，其他处置

固定资产处置均须报请理事长审批， 

（三）财务部根据秘书长、理事长的批示，按照有关

制度规定进行账务处理。 

第十二条 已停止使用达六个月的固定资产，各部门必

需向行政部报送《停用固定资产情况报告》，详细说明停用

原因和处置意见。经秘书长审核后，报理事长审批。行政

部、财务部按理事长的审批意见进行实物、账务处置。 

第三章  财务纪律 

第十三条 基金会所属部门、员工，凡发生下列情况之

一的，基金会根据情节轻重给予行政处分、经济处罚。 

（一）未经批准，擅自购买或处置固定资产的； 

（二）未经批准，擅自对租赁房屋进行维修、装修的； 

（三）设置账外固定资产账的； 

（四）个人原因将固定资产损坏或丢失的。 

第十四条 上述违规发生的经济处罚款，上交基金会财

务部。 

第四章  附则 
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第十五条 本办法自理事会会议通过之日起施行，由秘

书长监督实施；本办法的修订由秘书长提出修改意见，报

理事会审议通过后施行。 

第十六条 本制度解释权属深圳市佳兆业公益基金会。 


