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公司固定资产管理办法

为了加强公司固定资产的保管及物资管理工作，加强员工对公司财产的责任心，维护公司固定资产及各仪器设备完整安全和有效使用，以保证工作顺利进行，特制定本办法。

固定资产的登记、保管、移交

公司所有固定资产购买回后需在行政部处进行登记入账，入账后再由领用人签字登记领用，落实到专人或部门保管使用。

固定资产的保管以“谁使用谁保管”为原则，使用部门或使用人是第一保管人和日常保养人；领用登记人或部门拥有领用固定资产的使用权、保管权及损坏、丢失赔偿责任。
在使用部门或使用人发生更替时[image: image1.jpg]


应及时到行政部办理固定资产移交手续。
固定资产的报修、报废

因仪器、设备、办公工具本身缺陷或使用年久而不能正常工作时，责任人或部门需到行政部进行报修或报废处理；

行政部做好登记，并协调相关人员处理；如需外购维修材料的，由行政部直接填写“采购申请单”执行采购程序，直至维修好后交付使用部门使用；

如经行政部与相关人员衡量报修物品已经无法修理恢复使用、技术落后无修复价值、修理费超出本身价值50%以上等情况时，由行政部将相关责任人或部门填写“公司固定资产报修申请单”，转为报废申请单，经财务审核价值，报公司分管副总签字审批；原价格在2000元以上的需由公司分管副总审核后，报总裁审批。

固定资产的损坏、丢失赔偿

公司将本着批评教育、吸取教训、改进工作为主的精神处理有关事故，并根据具体原因、设备性质、当事人一贯表现及事故发生后的态度等区别对待。

损坏、丢失赔偿界定如下：

     由一下主观原因造成的公司仪器设备及办公用品的损坏、丢失，均按损失价值赔偿，情节较重者可加重处罚。

不按制度又未经批准擅自动用或拆毁仪器设备及办公用品造成的损失（包括待报废或已报废但未处置的仪器设备及办公用品）；

不听从指挥，不遵守操作规程或不按规定要求进行操作造成的损失；

工作失职，不负责任，如部门经理指导错误或不及时，保管人员保管不当等造成的损失；

未经公司主管领导批准，擅自将各仪器设备及办公用品挪作私用或私自外借造成的损失；

未了解仪器设备性能及操作使用方法，轻率动用各仪器设备及办公用品造成的损失；

因管理严重失职导致各仪器设备及办公用品被盗、失火、水灾等情况造成的损失、丢失；

发生故障，隐瞒不报，推诿责任，态度恶劣；

个人借用办公用品，如照相机、笔记本电脑、打印机等，由于使用不当或保管不善而造成的损失、丢失；

由于其他不遵守规章制度等主观原因造成的各仪器设备及办公用品损坏、丢失。

     属下列情况的，可按损失价值酌情减轻赔偿或免于赔偿：

因操作本身的特殊性引起的，确实难于避免的损失；

因仪器设备及办公用品本身缺陷或使用年久接近损坏程度，在正常使用时发生的损坏和合理的自然损坏；

经公司主管领导批准试行新的实验操作，虽采取预防措施，仍未能避免的损失；

按照指导和操作规程进行操作，确因缺乏经验或技术不熟练造成损失的；

事故发生后能积极采取措施减少损失程度，并主动如实上报，态度较好的；

损坏较轻或丢失零配件，经当事人修复不影响固定资产及仪器设备功能的；

一贯遵守规章制度，爱护仪器设备，偶尔疏忽造成损失的；

由于其他客观原因造成损失的。

损坏、丢失赔偿计算方法：

     仪器、办公用品损坏、丢失按原价根据使用年限折价或当时市场价计算赔偿，使用1—10年按5%-80%计价赔偿。    

仪器设备的局部损坏，可以修复，但性能、精度下降，经鉴定尚可使用的，根据下降程度，由相关技术人员（行政部负责）协商出一个合理计价，按下列办法计赔：

损坏丢失零部件的，只计算零部件损失价值；

局部损坏可修复的，只计算修理费；

修复后质量下降的，按质量下降程度计算损失价值；

损坏丢失的仪器设备或零部件，应按新旧程度合理划分等级，九成新按原价的90%计价，八成新按原价的80%计价，以此类推。

     损坏丢失设备器材的责任事故，属于多人共同负责的，应根据每个人的责任大小和表现认识，分别给予批评和处分，并分别承担经济赔偿。

私自处置设备的处罚：

凡擅自将非经营性设备转为经营性设备，擅自变卖或出租仪器设备者，除没收所得外，并处责任人或部门原值1-2倍的罚款；

凡擅自用仪器设备进行抵押、担保的，除承担因无效合同造成的损失外，并处责任人或部门设备原值1-2倍的罚款；

凡擅自外借仪器设备者，除责令收回仪器设备外，并处责任人或部门设备原值1-2倍的罚款，造成损失的，另加损失赔偿；

凡擅自处置仪器设备者，除经济处罚外，酌情给予行政处分，违法者依法追究法律责任。

具体实施办法：

如出现仪器设备非正常原因损坏、丢失、私自处置事件等情况，按如下方法处理：

由行政部协调、牵头相关人员迅速查明原因，分清责任，提出处理意见，交公司主管领导批准执行。若属重大事故，应保护好现场，同时报公安部门立案调查。

损坏、丢失的仪器设备及办公用品，由责任人或部门及行政部、财务根据情况提出赔偿处罚意见、确定赔偿处罚金额及交款期限，报公司主管领导审批。原价2000元以上的物品赔偿须报总裁审批。

行政部填写“赔偿处罚报批表”，责成责任人或部门办理赔偿、处罚手续，并将审定的赔偿处罚款交财务处入账。

赔偿处罚款须在规定时间内交财务处入账。故意拖延不交者，可采取适当的行政措施。

情节严重者，公司将视情况进行通报。

所有损坏、丢失的仪器设备的重新购置原则上需在责任认定完毕，处理工作结束后，方可进入重新购置、维修程序。

本制度从公布之日起至2019年12月31日试行，2020年9月1日正式执行。
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　　谁说秋实悲凉的，百花残了何妨？我菊正艳艳，香影欹满山。还有一句歌词叫：春游百花，秋有月。秋天的月，要比任何季节都美，都明亮，都让人迷恋陶然。
　　秋有赤枫把美丽的秋燃烧成通红火辣，秋有万千银杏如蝶，秋哪有萧索？秋一直很美，你可有发现美的眼睛呢？
　　每一个季节，都有着不同的旖旎。人生何尝不是如四季，有青春绝艳的花季，也有老骥伏枥的暮年。容颜老去，青春不复，所有的美好不会消失，一直珍藏着。
　　即便时光变得荒芜，而你我一直永如初见，彼此温柔以待。走进十月，蓦然回首，你我都在，惟愿光阴路上，且行且惜，寂静相伴，无悔一生。

