固定资产管理暂行规定

一、凡具有独立使用效能，一般设备单位价值在500元以上，专用设备单位价值在800元以上，使用期限在一年以上，并在使用过程中基本保持原有物质形态的资产，均为固定资产。

二、单位价值虽不足规定标准，但耐用时间在一年以上的大批同类物资，按固定资产管理。

三、我所哈尔滨园区管理固定资产的职能部门是综合办公室。

四、固定资产一般分为四类：房屋、建筑物及土地；专用设备与一般设备；图书；办公家具等其它固定资产。

六、固定资产的管理

1、固定资产实行计划采购管理，年初要求制定预算，由申购部门向业务主管部门申请，报经主管所领导批准同意后方可。申购部门须提前一周提出采购申请并填写申请单，交科研与计划处登记，科研与计划处严格按国家有关采购办法或采用招标和询价相结合方式操作。

2、所有固定资产必须在办理验收手续后，方可报销。

3、建立固定资产卡片制度，每件固定资产必须在卡片上登记固定资产的原始资料，以及记录大修、增值、内部转移、有关报废、调出等资料。

4、财务人员建立固定资产总帐和明细帐，资产管理人员建立固定资产卡片帐，加强固定资产的实物管理与价值管理，做到帐帐相符、帐物相符、帐卡相符。

5、固定资产每两年要求盘点一次，盘点情况与帐存情况不符时，必须查明原因，并及时进行处理。如果使用人员由工作变动、出国、调离或在部门之间进行转移变动时，使用人员要及时到综合办公室办理变更手续。

6、固定资产按资产的性质和使用地点，实行集中或分级归口管理，使用人员要建立保管责任制。谁使用谁负责保管、维护。

7、仪器设备实行所内按需调剂和统一报废。

8、大型仪器设备管理

（1）在开箱验收时，应邀请仪器管理人员和资产管理人员参加。

（2）仪器设备到货后，科研与计划处应及时组织专业技术人员进行技术验收。办理仪器设备入库手续时应把购置设备的全部资料和随机文件存档，否则，不予办理入库手续，财务人员不予报账。

（3）每台仪器要有使用测试纪录，并有故障、事故及损坏仪器情况的单独纪录，建立、健全大型仪器设备使用技术档案。

七、固定资产的报废与转让

1、固定资产报废，指经过科学鉴定或按有关规定已不能继续使用，必须进行产权注销的资产处置。固定资产的转让，是指单位将闲置或不适用的固定资产按照有关规定进行产权转让及注销产权的行为。以下情形，可以向综合办公室申请办理固定资产报废手续。

（1）由于长期使用造成有形损耗，并达到规定使用年限而不能修复；

（2）由于技术进步形成的无形损耗，必须有先进设备替换的；

（3）因遭受自然灾害等非常损失发生毁损的；

2、报废和调出固定资产的审批，须经科研与计划处与综合办公室审核并由所里组织相关技术人员进行鉴定后，按照中科院的相关文件规定，报院里和所里同意后，由所领导批准后再办理相关报废和调出手续。报废的残值统一作为所里的收入进行入帐管理。对由于个人原因造成遗失或人为损坏的，按照原价值的比例予以一定的经济赔偿。

此暂行规定自发布之日起施行。如此规定与所里的规定和院里规定相矛盾时，按照所里和院里的文件执行。 
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