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固定资产、低值易耗品、办公用品管理规定

第一章  固定资产

第一条 固定资产范围包括：

单位价值在 2,000元以上且使用年限在一年以上的物品，包括台式

电脑、笔记本电脑、车辆、电话、办公家具及各种办公设备等。

随计算机一次性配备的主要配件，包括硬盘、内存、光驱、网卡等，

按固定资产进行管理。但之后新增的配件，按低值易耗品管理，包

括内存、鼠标等。

第二条 管理职责：

1. 管理部门：

财务部负责大厦固定资产的日常管理，设专人管理，负责大厦

固定资产的计划统计、分析、申报管理、报批及资产的定期核

查、分析、上报处理等管理工作。每年一次对固定资产进行清

查整理。

招标采购部应协助财务部做好固定资产的管理工作，并建立固

定资产登记表，于每年 12 月与财务部的固定资产台账进行核

对，以达到账实相符。在清查过程中，发现短缺、残损等情况，

分别查明具体情况及责任人，单独填写清查记录，弄清原因，

并提交处理意见，写出清查报告。

2. 使用人：固定资产的直接使用人或代管人(部门公用物品的

代管)负责所使用或代管资产的保管、维护和报修。

3. 采购人：大厦本部的固定资产由招标采购部统一购买。

4. 固定资产的采购应在一个星期内完成。

第三条 固定资产管理流程：

1. 申请：需使用固定资产的部门或员工首先填写“固定资产管理表”。

2. 固定资产使用提出申请后由该部门经理审核，由招标采购部审

核后报总经理批准； 

3. 招标采购部负责固定资产的管理工作；
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4. 库房管理员接到固定资产管理表后，要进行编号；

5. 调配：库房管理员首先要根据申请情况及现有固定资产的库存

的情况进行调配。如可以调配，通知申请人领取，申请人须在

固定资产管理表上签字确认。

6. 如大厦现有的固定资产库存确实不能满足申请人的要求，则进

行购买。购买由招标采购部负责，要依据申请人的要求，向三

家供货商询价，并由招标采购部经理最后确认供货商。

7. 新购置的固定资产到货后，库房管理员和申请人应共同查验清

点，清点无误后，办理相应入库手续。

8. 领用：资产购置完成后，库房管理员即可通知申请人办理领取

资产手续。领取资产的使用人或代签人需签字确认。

9. 内部调动的员工，如其使用的固定资产仍需使用，则到招标采

购部在固定资产管理表上办理部门划拨手续；如其使用的固定

资产不需再使用，则到招标采购部办理退还手续。

10. 员工离职必须将其使用或保管的全部固定资产完好归还，并到

招标采购部办理退还手续，交由库房管理员予以入库，持有招

标采购部签发的“资产归还清单”后方可办理离职手续。

第四条 损坏或丢失固定资产应按规定进行赔偿。

1. 遗失赔偿：员工所使用或负责保管的固定资产发生遗失，须根

据遗失情况进行赔偿。

2. 损坏赔偿：损坏大厦固定资产，按照损坏程度及修缮费用酌情

计算赔付金额。

第五条 固定资产的维修：

各部门固定资产需要维修，须填写固定资产管理表，经部门经理批

准后，由总经理办公室统一办理。

第六条 固定资产的报废：

1. 净值为零的或因损坏不能修复或因性能达不到规定标准而失去

使用价值的，可以报废。

2. 办理报废手续:首先由使用人或代管人填写“固定资产管理表”，
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报大厦总经理批准。

3. 报废的固定资产须交回库房管理员处，由大厦统一处理。

第七条 闲置固定资产的管理：

闲置的固定资产由库房管理员统一保管，并根据申请人的需要进行

调配。

各部门如有闲置资产应及时办理退还手续。

第八条 费用管理：

购买、调配、保养、维护固定资产的费用，由使用固定资产的申请

人向财务部提出申请，费用申请和费用报销时，财务部须查验“固定

资产管理表”。

第二章  低值易耗品

第九条 低值易耗品的范围：

单位价值在 2,000元以下或使用年限在一年以下的非一次性消耗物

品。

第十条 管理职责：

1. 管理部门：招标采购部负责大厦低值易耗品的管理。包括低值

易耗品的统计、分析、申报管理、定期核查、分析、上报处理

等管理工作。

2. 使用人：低值易耗品的直接使用人或代管人(部门公用物品的代

管)负责所使用或代管资产的保管、维护和报修。

3. 大厦的低值易耗品由招标采购部统一购买。

4. 财务部：按照财务管理规定负责低值易耗品的财务管理工作。

第十一条 低值易耗品管理流程：

1. 申请：使用低值易耗品的部门或员工首先填写“低值易耗品管理

表”。确定使用由部门经理审核，总经理批准。

2. 招标采购部库房管理员接到低值易耗品管理表后，要进行编号。

3. 调配：库房管理员首先要根据申请情况及库存情况，进行调配。

如可以调配，通知申请人领取，申请人须签字确认。

4. 如大厦现有的低值易耗品库存确实不能满足申请人的要求，则
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进行购买。购买由招标采购部负责，要依据申请人的要求，向

三家供货商寻价，并由招标采购部经理最后确认供货商。

5. 新购置的低值易耗品到货后，库房管理员和申请人应共同查验

清点，清点无误后，办理相应入库手续，库房管理员应对该低

值易耗品予以编号，纳入低值易耗品管理档案。

6. 领用：购置完成后，申请人即可领用。

7. 内部调动的员工，如其使用的低值易耗品仍需使用，则到库房

管理员处，办理部门划拨手续；如其不再使用，则到库房管理

员处，办理退还手续。低值易耗品由库房管理员负责保管。

8. 员工离职必须将其使用或保管的全部低值易耗品完好归还，并

到库房管理员处办理退还手续，持有招标采购部签发的“低值易

耗品归还清单”后方可办理离职手续。

第十二条 员工使用或负责保管的低值易耗品损坏或丢失应根据情况酌情赔偿。

第十三条 维修：

各部门低值易耗需要维修，须填写固定资产管理表，经部门经理批

准后，由库房管理员统一办理。

第十四条 报废：

低值易耗品确实已不能使用，须由库房管理员审核，报部门经理批

准。报废的低值易耗品由招标采购部统一处理。

第十五条 闲置低值易耗品的管理：

闲置的低值易耗品由库房管理员统一保管，并根据申请人的需要进

行调配。各部门如有闲置，办理退还手续。

第十六条 费用管理：

购买、调配、保养、维护的费用，由使用人或保管人向财务部提出

申请，由部门经理审批，费用申请和费用报销时，财务部须查验低

值易耗品管理表。

第三章  办公用品

第十七条 办公用品是指用于员工个人或公用办公的一次性正常消耗物品。办

公用品统一由招标采购部进行管理。招标采购部负责办公用品的计
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划、购买、发放。

第十八条 办公用品的发放：

大厦员工申请办公用品，须到招标采购部库房管理员处填写“办公用

品管理表”，在表上要注明种类及数量，每人每次每种物品最多只可

领取一个，特殊情况由个人申请，部门经理审核签字，库房管理员

核实后发放。

新入大厦的员工：

1. 管理岗位可一次性发放以下办公用品：签字笔一支、笔记本两

本、文件夹三个、订书器、笔筒各一个、涂改液一支、订书钉、

曲别针、大头针各一盒。

2. 普通岗位：可一次性发放以下办公用品：签字笔一支，笔记本

一本。

大厦的非个人用办公用品，如打印纸、墨盒等，由总经理办公室负

责领取。物业中心的非个人用办公用品，由部门经理负责领取。计

算器、订书器以旧换新。库房管理员须认真填写办公用品出库登记

表，根据使用情况控制发放。

第十九条 办公用品的采购：

采购主管负责办公用品的采购，采购时要至少比对三家供货商的价

格。

供货商须由招标采购部经理签字确认。

办公用品采购完成后，要填写“办公用品管理表”。

第二十条 财务部每半年进行一次办公用品检查，检查内容包括入库登记表与

出库登记表是否相符、办公用品的购买价格是否合理、办公用品的

发放是否符合规定等。

第二十一条 购买办公用品的费用，由招标采购部负责申请，董事长、总经

理、财务负责人审批。
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