
山东省实验小学固定资产管理制度

固定资产是学校财产的重要组成部分，是开展教育教学业务

必要的物质条件。为了加强固定资产的管理，保证国有资产的安

全完整，防止固定资产流失，根据事业单位会计准则、中小学会

计制度以及相关法律法规，结合单位实际情况，制定本办法。

一、固定资产核算内容

（一）固定资产是指单位拥有的、预计使用年限在 1 年以上

（不含 1 年）、单位价值在规定标准以上，并在使用过程中基本

保持原有物质形态的有形资产。单位价值虽未达到规定标准，但

使用期限超过 1 年（不含 1 年）的大批同类物质，作为固定资产

核算和管理。

单位价值标准：单价在 1000 元以上，专用设备单位价值在

1500 元以上。

（二）固定资产的分类及范围

1. 房屋及建筑物。指拥有占有权和使用权的房屋、构筑物

及其附属设施。

2. 专用设备。指根据需要购买的各种具有专门性能和专门

用途的设备，如教学仪器、实验设备等。

3. 通用设备。指用于教学及辅助活动的通用性设备。

4. 文物和陈列品。指拥有的各种文物和陈列品，如古董、



字画、纪念物品等。

5. 图书、档案。指图书馆、阅读室等储藏的书籍及文件资

料等。

6. 家具、用具、装具及动植物 。指办公用的家具及在教学

活动中使用的工具、包装物，属于非流动资产的动植物。

二、固定资产管理的原则及体制

固定资产管理坚持“统一领导，分类管理、层层落实、管理

到人”的原则。实行校领导负责，后勤部门负责实施，资产管理

员负责具体分类管理，财务部门负责核算和监督，做到资产使用

部门、后勤部门、财务部门分工明确、密切配合，从而达到账账

相符，账实相符。

单位固定资产由分管资产的校长负总责，主要工作是组织、

督促和检查资产管理等全面工作，努力实现单位资产管理的制度

化、规范化，保证资产安全。

后勤主任的职责：在校长授权的范围内做好固定资产的验

收、分配使用、清查、报表的工作，对资产的安全、完整负有组

织管理责任。需要经常检查资产管理的情况，发现问题及时向领

导反馈管理信息。

资产管理员的职责：做好所分管资产的验收入库工作，并使

用统一的资产管理软件及时录入所增加的固定资产。妥善保管资

产，做好防火防潮工作，定期检查所管资产，做到账实相符。

财务部门的职责：财务部门负责固定资产的核算、相关账务



处理，参与固定资产的盘点，监督固定资产的管理等。

三、固定资产的增加和验收

单位固定资产的增加应该按照发展规划，严格执行年初预

算，遵循勤俭办学的方针，从实际情况出发，并严格执行政府采

购等相关制度。

经办人员在取得相关资产发票后，应先交由财务人员审核，

财务人员应及时确认需要录入固定资产的资产。后勤主任根据资

产分类管理的原则进一步确认资产的类别，确认后要求相关资产

管理员在固定资产管理系统录入。固定资产管理员在系统录入完

成后提交财务审核，经财务人员审核无误后，打印出一式三联的

固定资产入库单，并按照固定资产入库单的要求填写相关内容并

签字确认。确认无误后财务人员为其加盖固定资产入库章，入库

完成后，财务人员在按照报销业务程序办理报销业务。

固定资产验收应由后勤部门负责，对于技术性较强的仪器设

备，应会同装备处人员一同验收，按照设备使用说明调试产品性

能，验收合格后方能签字确认。

四、固定资产的管理和清查

职工调离或退休时须移交所用的固定资产，将个人使用的财

产交资产管理员收回并填写移交清单，经后勤主任证明后人事部

门方可办理调动手续。固定资产管理人员岗位变动时，应在后勤

主任的监督下办理交接手续，后勤主任岗位变动时，应在单位领

导监督下办理交接手续。



单位应定期成立固定资产检查小组对固定资产进行清查盘

点，从而确保固定资产的安全，了解并及时解决固定资产在管理、

使用中存在的问题。固定资产检查小组成员应包含校领导、后勤

部门、财务部门以及教师代表等，检查小组应实地清查、核对，

保证账物相符。通过检查，要撰写固定资产检查报告，对各种存

在的问题逐个分析，对未登记入账的固定资产要及时入账，漏记、

错记的要及时调整，无偿调出、报废、盘盈、盘亏的财产应查明

原因分清责任，按照审批权限报经批准后及时调账，未经审批不

得随意处置。另外，财务部门应在每年末和后勤部门对账一次，

保证固定资产总额一致。

对需报废的固定资产或经长期使用，损毁严重，无法再用的

固定资产，应由单位上报主管部门审核后报财政厅审批后才能报

废，任何单位和个人不能自行处置固定资产。报废固定资产取得

的收入应当按照非税收入管理的规定，实行“收支两条线”，上

缴财政，任何单位和个人不得截留、挪用。

总之，加强单位固定资产管理必须严格遵守规章制度，充分

调动领导、资产管理员及广大教师的积极性，群策群力。相信在

大家的共同努力下，一定能开创学校固定资产管理的新局面。


