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一、总则 

第一条 为规范基金会实物资产的管理，确保资产的安全、完整和高

效使用，根据《中华人民共和国慈善法》、《基金会管理条例》等

相关法律法规，结合基金会章程制定本制度。 

第二条 本制度适用于基金会所有实物资产的管理，包括固定资产、

物料用品等。 

二、管理原则 

第三条 实物资产的管理应遵循“统一核算、责任到人、物尽其用”

的原则；实物资产的管理和使用应实行统一核算，确保账实相符、

账账相符。 

三、管理职责 

第四条 基金会秘书处负责实物资产的日常管理工作，包括编制固定

资产目录、设立固定资产卡片、办理资产的申购、验收、移交、报

废、处置等手续，组织资产的清查盘点等。 



第五条 财务部负责实物资产的财务管理，包括资产的记账、核算工

作，定期与资产管理员核对固定资产和存货实物账，确保资产账账

相符。 

第六条 基金会应设立资产管理员，负责实物资产的具体管理工作，

包括资产的采购计划汇总、验收、领用、保管、维修、清查、处置

等工作，并建立领用、保管档案。 

四、管理流程 

第七条 资产的申购：各部门根据实际需要提出申购计划，经审批后

由采购部门统一采购。 

第八条 资产的验收：资产到货后，由资产管理员组织验收，确保资

产的数量、质量、规格等符合申购要求。 

第九条 资产的领用：各部门根据实际需要领用资产，经审批后由资

产管理员办理领用手续，并建立领用档案。 

第十条 资产的保管：各部门应指定专人负责资产的保管工作，确保

资产的安全、完整。 

第十一条 资产的维修：资产出现故障或损坏时，应及时报修，由资

产管理员负责联系维修事宜。 

第十二条 资产的清查盘点：基金会应定期对实物资产进行清查盘

点，确保账实相符、账账相符。 

五、附则 

第十三条 本制度由基金会秘书处负责解释和修订。本制度自发布之

日起执行。 


