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固定资产转移

1 范围

适用于全公司范围内固定资产的闲置、封存和不同部门之间的调配

2 控制目标

2.1 确保设备能源部能及时掌握固定资产使用状况的变动

2.2 确保闲置的固定资产能及时调配，使固定资产得到更合理的利用

3 主要控制点

3.1 固定资产管理员调研固定资产使用情况，对固定资产转移申请给出建议，交设备主管审批

3.2 设备管理员确定是否有部门需要转入

4 特定政策

4.1 对于固定资产的各使用部门，要建立固定资产专人负责制，确保每台固定资产都有专人负责。

4.2 固定资产的转移除设备本身以外，还应包括与固定资产全寿命管理相关的固定资产档案：使用说明书、设计图纸、检修记录等

4.3 固定资产在部门之间或部门内外转移时，固定资产管理员必须与固定资产接收单位核查确保固定资产相关文档的正确性与完整性

4.4 设备管理员和固定资产管理员都要明晰各部门的需求，尽量在各部门间调配闲置的固定资产，使之发挥最大效用

4.5 属于个人保存使用的固定资产，发生调动、辞职、离职等不再从事本岗位工作的情况的，必须首先办理固定资产移交手续。

4.6 固定资产转移等表单应及时递交财务部，以便财务部调整折旧费用的归属。
4.7 信息类固定资产的转移由信息技术部参考本流程执行

5 固定资产转移流程说明
	步骤
	涉及部门
	步骤说明

	1. 
	设备能源部-设备管理员
	设备管理员定期搜集整理各固定资产使用部门的固定资产状况，提交给设备能源部固定资产管理员。

	1.1. 
	使用部门-固定资产管理员
	使用部门有固定资产需要转移时，固定资产管理员填写固定资产转移申请单。

	1.2. 
	使用部门
	使用部门领导审核固定资产转移申请单，若通过，则提交设备能源部。

	2. 
	设备能源部-固定资产管理员
	固定资产管理员根据使用部门提交的转移申请单，或设备管理员提供的固定资产使用情况，调研固定资产使用情况，给出建议。

	3. 
	设备能源部-设备主管
	设备主管审核固定资产管理员确认的转移申请，确定是否需要转移。

	4. 
	设备能源部-固定资产管理员
	固定资产管理员根据设备主管审核通过的转移申请，若确认有部门需要转入，则安排运输到转入部门。

	4.1. 
	设备能源部-固定资产管理员
	固定资产管理员根据经理审核通过的转移申请，若确认没有部门需要转入，但可以出售，则转固定资产销售流程；若不出售，则将固定资产封存。

	4.2. 
	设备能源部-固定资产管理员
	若需就地封存，则固定资产管理员对固定资产进行就地封存。

	4.2.1
	设备能源部-固定资产管理员
	若不需就地封存，则固定资产管理员安排将固定资产转移到仓库集中封存。

	5. 
	固定资产转入部门固定资产管理员，设备能源部
	固定资产转入部门固定资产管理员会同设备能源部对拟转入的固定资产进行检验。

	5.1. 
	固定资产转入部门
	若检验结果不合格，且不能留用，则转入部门将固定资产退回设备能源部。

	6. 
	设备能源部-固定资产管理员
	固定资产管理员对经与转入部门会同检验为符合要求或者暂时不符合要求但可以留作他用的固定资产，以及暂时没有部门可以转入、已经封存的固定资产，报批固定资产转移申请单。

	7. 
	设备能源部-固定资产管理员
	固定资产管理员将固定资产转移申请单分别分发给固定资产转出部门、固定资产转入部门、财务部。

	8. 
	设备能源部-固定资产管理员
	固定资产管理员根据固定资产转移申请单变更固定资产台帐。

	8.1. 
	固定资产转出部门
	固定资产转出部门根据固定资产转移申请单，转出实物并变更固定资产实物登记帐

	8.2. 
	固定资产转入部门
	固定资产转入部门根据固定资产转移申请单，转入实物并变更固定资产实物登记帐

	8.3. 
	财务部-应收应付会计
	应收应付会计根据固定资产转移申请单，调整固定资产明细账
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