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资产管理办法 V2.0

第一章 总则

为了提高资产使用率，加强资产管理，节省开支，完善内部流程，特制定资产管理办法。

第二章 定义

本办法所述资产指的是固定资产（价值 5000 元及以上的资产）、无形资产（如办公软件、

会员账号）、单个物品价值高于 200 元的资产、接受捐赠的资产等。其中，固定资产的分

类，按照有关会计制度，固定资产可分为以下四类：

1) 电子设备：电脑、无线路由器、为个人配备的手机、服务器等；

2) 办公设备：打印机、复印机、摄影器材、办公车辆等；

3) 办公家具：办公桌、办公椅、文件柜等；

4) 其它。

第三章 资产管理各部门职责分工

各部门原则上统一实施对资产的分类编号，基于资产标签，建立资产管理档案。专业器材类

资产只供专人在公益项目执行时使用，不得转借他人；其他常规类资产，员工应掌握正确使

用方法，本着公益性原则，爱护真爱梦想相关资产。

第一条 IT 部门负责管理价值高于 200 元的 3C类产品（如电脑、摄像机、移动硬盘、打印

机等）、办公系统（如用友、OA系统）等资产；

第二条 管理部负责管理各类会员账号（如知网会员账号、天眼会员账号等）等资产；

第三条 组织发展部负责管理除以上之外的所有价值高于 200 元的资产，包括价值 5000 元

以上（含 5000 元）的固定资产，如办公家具等。

第四条 接受捐赠的资产由对接人负责前期接收工作，接收后根据资产性质由 IT、组织发展

部、管理部负责管理；

第五条 财务部负责对资产进行盘点以及固定资产、无形资产折旧与摊销账务处理；盘点分

为全面盘点和抽查盘点，年末盘点必须采用全面清查盘点形式，每年度财务部至少进行一次



GD15.01.07-资产管理办法 V2.0 2025 年 8 月

3

对上述资产的全面盘点，各管理部门有义务配合财务部盘点。

第六条 为确保固定资产的安全与完整，财务部对固定资产每年至少进行两次盘点，以掌握

固定资产的实有数量，查明有无丢失、毁损或未列入账，保证账实相符，如遇下列情况，应

当对有关固定资产进行全部或部分的临时清查：

1) 直接经管固定资产的人员离职或调动；

2) 因机构、业务变动，办理财产交接；

3) 固定资产发生非正常损失事故；

4) 根据工作需要决定进行的临时抽查。

第四章 实物类资产管理流程

第七条 价值高于 200 元（含 200 元）的资产：

1）购买/领用：由使用人新建“资产申请与维护流程”→采购部门→财务入账/折旧；

2）入库/验收：IT 或者 OD在OA资产模块“入库申请”填写入库单并同时操作入库验收；

3）归还/维修：遵循真爱梦想相关管理流程，资产管理者在OA资产模块更新资产状态，

原则上涉及维修的由使用人承担维修费。

4）报废/出售：当资产达到报废状态时，由资产管理者通知财务申请并在OA资产模块登

记，出售所得计入非限定收入；

5）遗失：若使用人丢失固定资产，使用人应根据资产折旧后余额赔偿；若丢失非固定资产，

使用人应按照资产剩余估价赔偿。

第八条 价值低于 200 元的物资：

根据实际需求采购，采购后由购买人所在部门负责人自行管理。

第五章 非实物类资产管理流程

第九条 无形资产：专利权、商标权、软件，由管理部/IT 负责管理，财务部负责账务处理
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及抽查盘点。

第十条 会员账号（瞩目、小鹅通、天眼查等）：可先在OA密码模块查询是否已存在现

成账号，若有，可直接使用；若无，请按以下流程进行：

1） 购买：需求方邮件向管理部提出使用需求→管理部/各 BU 负责人购买→管理部将同意

购买的邮件同步至财务部；

2） 领用：采购人直接使用并在OA密码模块公开。

第六章 接受捐赠的资产

第十一条 接受的无形资产捐赠参照第四章进行入库、领用等。（此类资产不包含实物捐赠，

实物捐赠请参考《实物捐赠管理办法》）

第七章 附则

第十二条 原则上，以上支出要求提前申请购买。

第十三条 原真爱梦想《资产管理办法》和《固定资产管理办法》遵照本办法执行。

第十四条 本办法由财务部负责解释。
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