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第一条 目的 

为规范企业固定资产管理，明确体系内各级部门对固定资产管理的职责和权

限，确保体系内固定资产的安全与完整，防止资产流失，特制定本规定。 

第二条 适用范围 

本规定适用三胞体系。 

第三条 固定资产的定义及分类 

本文所指固定资产为单件购置价值大于 2000元，使用周期长于 1年且在使

用中能保持其原有实物形态或原有使用功能的物质资料。 

根据固定资产使用部门和用途的不同，体系内固定资产分为：行政办公类固

定资产、生产制造类固定资产和信息化管理类固定资产。各类固定资产涵盖范围

如下（详见附录）： 

一、行政办公类固定资产：指用于行政办公的各类固定资产，包括办公房屋、

办公家具、办公设备、客运类机动车辆等。 

二、生产制造类固定资产：指直接用于生产制造的各类固定资产，包括生产

厂房、电气设备、仪器仪表、货运类机动车辆等。 

三、信息化管理类固定资产：指用于构建企业信息化管理系统的各类固定资

产，包括各类数据服务器、成套机房设备、专用软件、网络通讯设备等。 

第四条 各类固定资产的管理部门和管理职责 

一、行政管理部门：负责制定行政办公类固定资产管理的相关规定，涵盖行

政办公类固定资产的购置审批、报废处置；所有固定资产的采购、入库、实物台

帐（卡）登记、领用、定期盘点、处置操作等内容。 

二、企管部门：负责制定生产制造类固定资产管理的相关规定，涵盖生产制

造类固定资产的购置审批、技改审批、调拨（借用）审批、大修维护审批、报废



（闲置）处置审批等内容；生产制造类固定资产的采购、入库、实物台帐（卡）

登记、领用、定期盘点、处置操作归口于行政管理部门。 

三、信息管理部门：负责制定信息化管理类固定资产管理的相关规定，涵盖

购置审批、使用管理、报废（闲置）处置审批等内容；信息化管理类固定资产的

采购、入库、实物台帐（卡）登记、领用、定期盘点、处置操作归口于信息管理

部门。 

四、财务管理部门：负责制定固定资产核算的相关规定，涵盖所有固定资产

的财务核算工作。 

五、固定资产使用部门：负责本部门领用固定资产的保管，日常养护和定期

盘点。 

第五条 附则 

一、本规定与相关固定资产管理部门制定的不同类别固定资产管理规定共同

构成固定资产管理制度体系。 

二、固定资产管理部门制定的相应类别固定资产管理规定由各自部门承担管

理职责。 

三、不能归纳于本文所述固定资产类别的其他固定资产，由财务管理部门进

行单独鉴别并以通知形式明确该固定资产的类别。 

第六条 本制度的执行责任岗、培训责任岗和检查责任岗的描述 

一、执行责任岗：三胞体系各管理平台财务负责人； 

二、培训责任岗：为各部门领导； 

三、检查责任岗：为三胞体系各财务管理中心总监岗。 

第七条 本规定解释权归集团财务管理中心。 

第八条 本规定自签发之日起执行，此前相关文件同时废止。 

签发：  

二〇一四年十二月二十六日 

 


