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   为了加强协会固定资产管理，明确部门及员工的职责，现结合协会实际，制度本制度。
一、固定资产的标准
固定资产是指使用期限超过一年的房屋、建筑物、机器以及其他与生产经营有关的设备、器具、工具等。不属于生产经营主要设备的物品，单位价值在2000元以上，并且使用期限超过2年的，也应作为固定资产管理。
二、固定资产的分类
固定资产类别     折旧计提年限              净残值率
1、  计算机设备             5                        5%
2、  办公家具及设备        5                        5%
三、固定资产的管理工作
各具体管理部门应：
1、  设置固定资产实物台帐，建立固定资产卡片。
2、  对固定资产进行统一分类编号。
3、  对固定资产的使用落实到使用人（机器设备落实到组）。
　四、固定资产编号
1、编号原则：按大类、所在部门的成本中心号、顺序号、取得年月编制。
1、  计算机设备     代码为01
2、  办公家具       代码为02
五、固定资产的清查
协会建立固定资产清查制度，年末清查中，由协会办公室和财务部共同执行。固定资产的清查应填制“固定资产盘点明细表”，详细反应所盘点的固定资产的实有数，并与固定资产帐面数核对，做到帐务、实物、和固定资产卡片相核对一致。若有盘盈或盘亏，须编报“固定资产盘盈盘亏报告表”，列出原因和责任，报协会秘书处审批，由会长批准后，财务部进行相应的帐务调整。办公室对台帐和固定资产卡片内容进行更新。
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