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马关县红十字会国有资产管理办法

为规范行政事业单位国有资产管理、维护国有资产的安

全和 完整，提高国有资产使用效益。根据有关规定，结合本

单位实际， 特制定本办法。

（一）资产的购置、取得管理办法

1. 货币资金

（1）单位不保留库存现金。

（2）现金收入必须由出纳员统一接收，因特殊情况由其

它 人员代收的，要统一交由出纳员及时、足额存入单位银行

账户并 记账。

（3）严格按照财政部门和中国人民银行的要求开设和管

理 账户。

（4）单位的货币资金必须存放于已经财政和人行批准后

开 设的合法账户，并按相关制度进行管理。

（5）通过银行划转的各类收入，由出纳员接收并记账。

（6）取得各种收入时，要根据交款方需要开具相应的票

据 给对方，并作为我方的入账附件。

（7）单位出纳和会计人员要经常与银行部门进行对账，

确 保与银行账账相符。

2. 债权资产

（1）发生债权业务时，出纳人员要严把最初审核关口，

做 到内容完整、手续完备、签章齐全，确保债权资产真实可

靠，如期收回。
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（2）发生债权业务后，会计人员要严格按照《会计制度》

《财务制度》等要求如实反映债权账务，祥细记录业务发生

的真 实情况。

（3）会计人员要定期核查单位债权账务的基本情况，随

时 掌握每一笔资产，要及时向单位领导报告，并组织开展相

关工作。

3. 非固定资产货物等

（1）因工作原因需要购置应急救护培训耗材、应急救援

队 装备、备灾救灾物资等，由办公室根据实际需求提出采购

计划提 交班子会、党组会讨论同意后组织采购。

（2）需由政府采购的类别、品名要严格按规定程序办理

政 府采购手续。由政府采购机构组织采购。

（3）由单位自行采购的物品，必须坚持公平、公开、公

正 的原则，至少选择两家以上供货单位，从价格、质量、服

务等方 面对比后择优确定。

（4）供货单位的确定先由办公室组织人员多方对比后选

择， 最后报党组会同意后组织采购。

（5）物品采购需签订相关供货合同，明确双方的权利、

义 务和责任等。

（6）物品入库时，需由两人以上共同组织验收，对不合

格 产品坚决拒收，不予入库。

4. 固定资产

（1）货物单价或批量价值达到固定资产限额的，必须

严格 按照《会计制度》规定纳入固定资产管理。
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（2）资产购置由财务人员制定计划提交党组会讨论通

过后 组织采购。

（3）需由政府采购的确资产，要严格按规定程序办理

政府 采购手续。由政府采购机构组织采购。

（4）由单位自行采购的资产，必须坚持公平、公开、

公正 的原则，至少选择两家以上供货单位，从价格、质量、

服务等方 面对比后择优确定。

（5）供货单位的确定先由办公室组织人员多方对比后

选择， 最后报分管领导或党组会同意后组织采购。

（6）资产采购需签订相关供货合同，明确双方的权利、

义 务和责任等。

（7）资产验收时，一般办公用品由办公室直接验收，

大型 或批量资产由单位组织验收小组共同验收。对不合格

产品坚决拒 收，不予入库。

（二）资产的处置、核销管理办法

1. 货币资金

（1）单位原则上不保留现金，由于主观原因出现被盗、

遗 失、账务错乱等造成的损失由责任人自行承担。

（2）因不可抗力等客观原因造成的损失，应书面报告祥

细 情况提交单位党组讨论同意后给予核销处理。

2. 非固定资产货物等

（1）办公室管理存货、原材料、备灾救灾物资等非固定

资 产物品。

（2）建立建全物资管理台账，登记各类物资的验收入库、



- 4 -

出库和结存等明细情况。

（3）财务人员对各类库存物资定期或不定期清仓盘点，

确 保账实相符。

（4）对因个人保管不善而造成的物资损失，要追究相关

责 任人责任。

（5）对因自然原因受潮霉变、鼠咬、损毁等原因造成损

失 的，由管理员填制损失报告单，交由分管领导签批后给予

核销处 理。

3. 固定资产

（1）固定资产由单位财务人员进行管理。

（2）固定资产管理员首先要通过财政部门“行政事业单

位 资产管理信息系统”进行管理，其次要在会计核算系统进

行管理。 在管理系统中，要建立健全资产台账，祥细记录各

类资产的取得 或入账日期、名称、规格型号、单价、数量、

金额、使用方向、 存放地点、使用人、保管人等相关信息。

（3）单位要定期或不定期组织人员对固定资产开展清仓

盘 点工作，全面核查各类资产的实有数量，确保账实相符。

（4）因使用年限到期或自然因素毁损的，要及时提出维

修申请，向分管领导报告同意后进行维修，若已无法进行维

修的， 按程序提出核销申请，单位党组讨论同意后按程序向

财政部门申 报处置。财政部门资产管理机构核批才能核销。

（5）已获批处置的固定资产，对有残值收入的，要按评

估 价如数收回全额入账。


