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	固定资产管理制度

之
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本文件仅供河北光华荣昌汽车部件有限公司内部使用，未经公司领导书面批准，不允许以任何形式将本文件泄露给外部公司或人员。

相关涉及部门

	涉及职能部门
	职务
	签字/日期

	综合管理部
	部长
	见BPM节点

	制造技术部
	总监
	见BPM节点

	视镜事业部
	事业部总经理
	见BPM节点

	座椅事业部
	事业部总经理
	见BPM节点

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


编制/修订、审核、批准

	项目
	职能部门/人员
	签字/日期

	编制/修订
	河北财务部长/谷朋坤
	2024年8月06日

	审核
	集团财务总监/杨光环
	见BPM节点

	批准
	河北公司总经理/赵月强
	见BPM节点


修订和增补记录

	修订版本
	编制/修订日期
	修订目的/说明

	编制
	2024年8月06日
	首次制定

	
	
	


目的

为了细化不属于财务固定资产管理范畴的资产管理颗粒度，明确相关职责,确保公司财产安全、完整，规避浪费、节约用资，根据集团固定资产管理制度的规定并结合河北公司实际情况，特制定本管理办法。

适用范围

本办法适用于河北光华荣昌汽车部件有限公司。
基本逻辑
基于定置定位的管理基础。
内容
4.1 内容适用范围：不满足财务固定资产确认条件的资产或满足财务固定资产确认条件但归属于附件1列示类别的资产。

4.2 登记管理方式：施行空间区域资产标准化、空间资产造册的登记管理方式。

该类资产主要包括：办公家具、电子办公用品、生产辅助工具、备品备件等。（具体清单视管理程度随时更新，并备注版本号，本管理办法对应初版本为【附件1：空间造册资产类别及示例资产清单-GV20240806版】）

4.2.1 将公司以区域网格的方式定义空间范围。

例：按办公室/活动区域划分为：一楼1号会议室、一楼2号会议室、二楼财务办公室、二楼综合办公室、总装厂注塑办公室、总装厂H6生产线等等。空间由业务部门提交，财务部门归集。

4.2.2 定义每个空间范围的使用责任部门及使用责任人、管理责任部门及管理责任人。

例：一楼1号会议室，为公共使用，使用责任部门和使用责任人均定义为公共，管理责任部门定义为综合管理部（归口管理部门），管理责任人定义为综合管理部内部分工指定的人员；总装厂H6生产线，为H6班组使用，使用责任部门为H6班组，使用责任人定义为班组长或车间主任，管理责任部门定义为采购部门，管理责任人定义为采购部门的零采人员。（根据实际业务各自确认）

4.2.3 定义责任部门和责任人的职责。

管理责任部门需填写并提报资产信息（具体模板视管理颗粒度更新，并备注版本号，本管理办法对应初版本为【附件2：空间资产标准配置、空间资产信息台账-GV20240806版】），并负责该类资产的签批，其他职责与固定资产管理制度要求保持一致。
4.3 处置管理方式：施行以旧换新、区域归集、定期清理的处置管理方式。

4.3.1 以旧换新：在空间资产标准化的基础上，旧资产使用寿命到期或损坏，需重新购置，替换旧资产，需以旧换新。以旧换新单据需使用部门、管理部门签批后，交财务留存，定期清理时逐单核对。

4.3.2 区域归集：已签批允许被替换的旧资产，集中归集在指定区域（指定区域由业务部门框定并指定人员进行封闭式管理），未经允许不得随意拆解、丢弃、变卖。

4.3.3 定期清理：月度/季度或旧资产管理区域归集满载，由该区域管理人员提出清理申请，财务部门携带旧资产签批单现场核对，核对后转移该签批单，由该区域管理人员进行处理，其他相关部门视需求到场。

4.4 执行日期：签批完成时点生效。
表单及附件
5.1 以上方式未注明专项表单的，借用固定资产管理制度的表单。

5.2 附件1：空间造册资产类别及示例资产清单-GV20240806版

5.3 附件2：空间资产标准配置、空间资产信息台账-GV20240806版

附件1：空间造册资产类别及示例资产清单-GV20240806版

	序号
	类别
	示例资产序号
	示例资产
	备注

	1
	办公家具
	1.1
	会议桌
	

	
	
	1.2
	办公桌
	

	
	
	1.3
	办公椅
	

	
	
	1.4
	文件柜
	

	
	
	1.5
	办公白板
	

	
	
	1.6
	其他办公家具
	

	
	
	1.X
	...
	

	2
	电子办公用品
	2.1
	电视显示器
	

	
	
	2.2
	投影仪
	

	
	
	2.3
	电脑主机
	

	
	
	2.4
	电脑显示器
	

	
	
	2.5
	键盘
	

	
	
	2.6
	鼠标
	

	
	
	2.7
	打印机
	

	
	
	2.8
	其他电子办公用品
	

	
	
	2.X
	...
	

	3
	生产辅助工具
	3.1
	地牛
	

	
	
	3.2
	风扳机
	

	
	
	3.3
	电动螺丝刀/电批
	

	
	
	3.4
	锤子
	

	
	
	3.5
	剪刀
	

	
	
	3.6
	其他生产辅助工具
	

	
	
	3.X
	...
	

	4
	备品备件
	4.1
	设备备件
	

	X
	XXX
	X.X
	...
	


附件2：空间资产标准配置、空间资产信息台账-GV20240806版
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