
湖南省智慧教育联盟

湖南省智慧教育联盟资产管理制度（修订）

一、总则

为了加强湖南省智慧教育联盟（以下简称“联盟”）加强实

物资产管理，提高实物资产的使用效益，依据相关法律、法规的

规定，制定本制度。

二、固定资产管理

（一）根据固定资产管理的相关规定，符合下列条件的财产

为固定资产：

1.设备单位价值在 1000 元（含 1000 元）以上，使用期限在

一年以上，并在使用过程中基本保持原来物质形态的资产。

2.单位价值虽不足上述标准，但耐用期在一年以上的大批同

类物资，按固定资产管理。

3.不具备上述条件之一的实物资产均确定为低值易耗品。

（二）计价标准：

1.购入、调入的固定资产，按实际支付的买价、调拨价、运

杂费、保险费、安装费、车辆购置附加费等计帐；

2.自行建造的固定资产，按建筑过程中实际发生的全部支出



计帐；

3.在原有固定资产基础上改建、扩建的固定资产，按改建、

扩建发生的支出减去改建、扩建过程中发生的变价收入后的净增

加值增记固定资产帐；

4.接受捐赠的固定资产，按照同类固定资产的市场价格或者

有关凭证记帐，接受捐赠固定资产时发生的相关费用计入固定资

产价值；

5.无偿调入的固定资产，不能查明原价值的，按照估价入帐；

6.盘盈的固定资产，按照重置完全价值入帐；

7.已投入使用，但尚未办理移交手续的固定资产，可先按估

价入帐，待确定实际价值后，再进行调整；

8.其他单位投资转入的固定资产，按评估价值或者合同、协

议计价；

（三）固定资产不实行折旧，按原值入帐。

（四）已经入帐的固定资产除发生下列情况外，不得任意变

动固定资产帐面原值：

1.根据国家规定对固定资产进行重新估价的；

2.增加补充设备或改良装置的；

3.将固定资产一部分拆除的；



4.根据实际价值调整原来暂估价值的；

5.发现原来记录固定资产价值有误的。

（五）固定资产的日常管理：

1.建立固定资产帐目管理制度，做到帐帐相符。各部门资产

管理员要经常查看电脑记录，掌握所管范围的固定资产的数量、

价值、增减变动情况。

2.凡联盟验收入库及投入使用的固定资产，须粘贴固定资产

管理标签，并记入《固定资产明细帐》。

3.建立联盟固定资产计算机管理系统，建立贵重仪器设备技

术档案、公用房屋管理档案，加强贵重仪器设备协作共用，提高

使用效益；对闲置资产进行合理调剂或处置，防止积压浪费。

4.联盟固定资产管理人员调动时，要进行资产清查，办理交

接手续。对配备给个人使用的固定资产或物品要建立领用交还制

度。使用人员调离时，需交清所用固定资产。

5.对固定资产的检修工作应做到及时、经常。联盟对大型、

精密、贵重仪器设备要定期检测，校验，确保精度和性能完好，

防止事故发生。

6.对利用联盟固定资产进行非法经营活动、未经许可擅自处

理、变卖联盟资产的收入，经审核查实，予以没收，并对相关责

任人按相关规定给予经济或纪律处分，触犯法律的，移送司法机



关处理。

三、低值易耗品管理

（一）低值易耗品是实物资产中除固定资产以外资产的统称，

分两种存在形态：低值品和易耗品。低值品：指凡不够固定资产

标准范围的用具设备，如：低值仪器设备、工具量具、科教设备

等。易耗品：指实训材料、纸张单据、零配件、办公用品、电脑

耗材等。

（二）低值易耗品供应实行按计划管理， 联盟要根据实际

需要统计、汇总、采购，保证按计划及时供应。

（三）联盟要指定专人负责低值易耗品的计划、保管、使用

和回收工作，做到“验收严肃认真，进出手续清楚，帐卡记录健

全，定期核对检查”，保持帐、帐相符，帐、物相符。

（四）低值易耗品入库前必须及时认真组织验收，办理入库

手续。对贵重、稀缺物品，使用部门有义务指派有经验的人员协

助保管人员验收。

（五）低值品的使用原则上是以旧换新，领用时要办理领用

手续，填写“出库领用单”。

（六）低值易耗品的使用要做到“节简、节约”，要妥善保

管，定期盘点，杜绝浪费。

四、实物资产采购



所需新进的实物资产统一由总务处负责购置。工作流程如下：

（一）提出申请。联盟根据需求提出申请，并填写《设备物

资采购申请表》和《低值易耗品采购申请表》，由负责人审核确

认后，送总务处。

（二）统计汇总。根据各系部提出采购的物资。本着“精简、

节约”的原则，总务处按下列顺序处理：

1.可调配的调剂使用。

2.原设备物资可维修的，组织维修，并达到使用要求。

3.能自制的组织自制，并达到使用要求。上述无法实现的，

总务处对同类需求进行汇总，制订《设备物资采购计划》。

（三）实施采购。填写完整的《设备物资采购计划》和《低

值易耗品采购计划》经总务处负责人签字、分管领导审核、校长

审批后，总务处组织实施采购。

（四）验收。设备物资和低值易耗品到货后，由总务处和使

用部门在规定时间内共同验收。验收合格后，办理入库手续、出

库手续。

（五）财务报帐。总务处人员持《设备物资采购计划》和《低

值易耗品采购计划》、正规发票和入库单，经校长签字后到财务

处报帐。

五、实物资产处置及报废



（一）固定资产的减少变动(调出、变卖、盘亏、报废、丢

失、损坏)必须按规定履行报批手续。对于损耗无法修理或修理

不经济，以及废弃不用的固定资产，应按报废处理。

（二）固定资产处置按下列程序进行：

1.使用部门提出申请并填写固定资产处置审批单；

2.总务处组织技术鉴定，并审核；

3.联盟领导审批；

4.根据批复处置固定资产。

（三）对使用部门长期闲置、多余或不能有效利用的固

定资产，联盟应填 “闲置固定资产明细表”， 总务处汇总并

提出处理意见，呈联盟理事长审批。

（四）低值易耗品的处置与报废同固定资产。

六、附则

（一）本制度由联盟负责解释。

（二）本制度自发布之日起实行。

湖南省智慧教育联盟
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