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文件内容简介 

文件类型：口手册、HACCM 划、授权书□程序文件 管理类□技术类 

内容提要： 

规 X 明确固定资产定义、确认条件与固定资产分类、核算、后续支出；划分各部门角 色和职责，



统一资广米买、验收、保养维修、出售、报废、盘点、减值、保险等流程特制 订本制度；本制度适用

丁运营事业部各职能部门与加工厂各部门。 

涉与部门： 

事业部高管： 

副总裁 财务总监 液奶生产总监 奶粉生产总监 

集团总部： 

集团采购部 集团信息技术部 

事业部职能部门： 

内控督察部供给链管理部 技术设备部 人事行政部财务部 质量保证部 

加工厂与部门： 

某某 某某 某某液奶 某某奶粉 

厂长 生产部 人事行政部 质量控制部 仓储部 设备部 

其他部「T : 
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1 目的 

为加强公司固定资产与无形资产的管理，提高使用效益，保护公有财产安全，促进管理工 作和业务

活动的开展，根据国家有关财务制度的规定，特制定本制度。 

2 适用 X 围 

本制度适用丁某某辉山乳业集团生产运营事业部。 

3 相关角色和职责 

3.1生产运营事业部主管副总裁 

负责固定资产与无形资产制度的审批 

负责最终审批固定资广与无形资广的盘盈与盘"报告 

3.1.3负责最终审批固定资产与无形资产的购置、报废和出售 

3.2生产运营事业部财务总监 

负责固定资产与无形资产制度的审核 

负责固定资产与无形资产采购合同的审核，尤其是经济条款 

负责审批固定资广与无形资广盘盈与盘"报告 

3.2.4负责审批固定资产与无形资产的购置、审核固定资产与无形资产报废和出售 

3 负责监视固定资产与无形资产盘点与管理 

3.3生产运营事业部各固定资产与无形资产一级管理部门 

技术设备部负责对生产运营事业部与加工厂设备、设施、房屋建筑类固定资产进展一级实物管 

理与盘点，维修维护管理，相关固定资产购置、出售、报废审核 

3.3.2人事行政部负责对生产运营事业部与各加工厂行政类固定资产进展一级实物管理与盘点， 

维修维护管理，相关固定资产购置、出售、报废审核 

信息技术部生产运营信息组负责对生产运营事业部与各加工厂 IT类固定资产与无形资产进展 

管理与盘点，维修维护管理，相关固定资产与无形资产购置、出售、报废审核 

质量保证部负责对生产运营事业部与各加工厂质检类固定资产进展一级实物管理与盘点，维修 

维护管理，相关固定资产购置、出售、报废审核 



3.4生产运营事业部财务部 

3.4.1财务部为固定资产与无形资产的账务管理部门 

3.4.2负责固定资产与无形资产增减变动的相关账务处理和折旧计提 

3.4.3定期或不定期进展固定资产与无形资产的盘点 

3.4.4负责对盘点后固定资产与无形资产的盘盈和盘亏处理 

3.4.5负责向税务局报批/备案盘亏或报废的固定资产与无形资产 

3.4.6负责固定资产与无形资产总台账的建立 

3.5集团采购部 

负责固定资产与无形资产的采购，采购时需要了解需求部门的具体要求 

3.6内控督查部 

负责采购环节的招标和商务谈判 

3.6.2负责从固定资产与无形资产采购立项环节开始的价格咨询工作 

3.7生产运营事业部技术设备部项目组 

3.7.1由技术设备部项目组负责采购的固定资产需在竣工后与时与技术设备部交接工作 

3.7.2技术设备部项目组的具体职责参见 RY-SP-90O 《项目管理程序》 

3.8集团信息技术部 

3.8.1信息技术部是 IT设备与无形资产的一级管理部门 

3.8.2负责审核电脑与 机、打印机、软件等 IT设备与无形资产的需求，确定技术标准 

3.8.3 IT设备与无形资产由信息技术部负责验收与发放。 

3.8.4负责 IT设备与无形资产的维护、维修 

3.8.5负责本部门与 IT固定资产与无形资产台账的维护工作 

3.8.6负责离职员工的 IT设备的回收与确认 

3.9加工厂设备部 

3.9.1设备部是生产工艺设备，生产辅助设备和房屋建筑的二级管理部门， 对一级管理部门负责 

3.9.2负责生产设备、设施新购、新建、改建和扩建的申请。 

3.9.3参与验收房屋、建筑物与生产设备。 



3.9.4负责对房屋、建筑物与生产设备固定资产的维护和维修 

3.9.5负责本部门所辖固定资产台账的维护 

3.10加工厂质量控制部 

3.10.1质量控制部是相关检测设备的二级管理部门 

3.10.2负责并参与相关检测设备与采购的技术环节 

3.10.3负责审核相关检测设备的需求 

3.10.4与采购部门共同验收相关检测设备 

3.10.5负责对相关检测设备类固定资产的维护和维修 

3.10.6负责本部门与相关检测设备类固定资产台账的维护工作 

3.11加工厂人事行政部 3.11.1办公行政类固定资产的二级管理部门，对一级管理部门负责 

3.11.2汇总行政类采购需求，提出采购的申请； 

3.11.3参与验收行政类固定资产； 

3.11.4汇总各使用部门与本部门行政类固定资产的维护与维修申请，并负责协调工作 

1.5负责本部门与行政类固定资产台账的维护工作 3.12资产使用部门 

3.12.1使用部门是固定资产的三级管理部门，负责本部门固定资产台账的更新和维护并向二级 管理部门汇

报工作 

3.12.2负责固定资产的验收、保管、使用和日常维护 

4 流程图 

4.1固定资产付款流程〔预付款〕



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

固定资产付款流程〔先到货后付款〕 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

固定资产处置流程 



 

 

5 管理要求 

5.1固定资产与无形资产的定义 

5.固定资产与无形资产的特征 

固定资产，是指同时具有如下特征的有形资产： 

（一）为生产商品、提供劳务、出租或经营管理而持有的； 

〔二〕使用寿命超过一个会计年度。 

无形资产，是指企业拥有或控制的没有实物形态的可识别非货币性资产: 

（一） 不具有实物形态； 

（二） 具有可识别性； 

（三） 届丁非货币性长期资产 

5 固定资产与无形资产的使用寿命 



固定资产与无形资产的使用寿命，是指企业使用固定资产与无形资产的预计期间，或者该固 定资产与无

形资产所能生产产品或提供劳务的数量。 

固定资产确实认条件 

5 根本确认条件 

固定资产同时满足如下条件的，才能予以确认： 

（一） 与该固定资产有关的经济利益很可能流入企业； 

（二） 该固定资产的本钱能够可靠地计量。 

（三） 单位价值大丁或等丁人民币 2000 元的资产均作为固定资产管理。 

5 单项确认条件 

固定资产的各组成局部具有不同使用寿命或者以不同方式为企业提供经济利益，适用不同 折旧率或折

旧方法的，应当分别将各组成局部确认为单项固定资产。 

5 与固定资产有关的后续支出 

〔一〕修理支出达到取得固定资产时的计税根底 50% 以上 

〔二〕修理后固定资产的使用寿命延长 2 年以上 

与固定资产有关的后续支出，符合上述固定资产确实认条件的，应当计入固定资产本钱； 不符合上述

固定资产确实认条件的，应当在发生时计入当期损益。 

5.3固定资产的分类 

5 根本分类 

固定资产包括房屋、建筑物、机器、机械、运输工具以与其他与生产、经营有关的设备、 器具、工具

等资产。 

5 房屋建筑 

供生产、经营使用的和为职工生活、福利服务的房屋、建筑物与其附届设施。房屋包括厂 房、生产经

营用房、办公用房、库房、住宿用房、食堂与其他房屋等。建筑物包括塔、池、架、 以与独立丁房屋和机

器设备之外的管道、烟囱、围墙等。房屋、建筑物的附届设施，是指房屋、 建筑物不可分割的、不单独计

算价值的配套设施，包括房屋、建筑物内的通气、通水、通油管 道、通讯、输电线路、电梯、卫生设备

等。 

5 生产设备 

生产工艺设备和辅助生产设备 

5 仪器仪表 
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