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	第一部分：总则
	第二部分：释义及适用范围
	第三部分：组织机构及职责
	第四部分：申请申购
	（一） 如公司有可利用的闲置资产，则填写《固定资产领用（出库）申请单》提交公司固定资产管理部门。
	（二） 如需要新申购固定资产，则填写《固定资产申购申请审批表》经部门审批通过后，提交公司固定资产管理部门，由公司固定资产管理员发起采购审批流程。
	（一） 新申购固定资产，如属于IT资产类，则需要公司信息部门审核；如属于办公环境资源类，则需要公司行政管理部门审核。
	（二） 新申购固定资产按单次申购总额大小进行固定资产审批：

	第五部分：采购入库
	（一） 采购总金额不增加的情况下，由申请部门提交固定资产申购变更手续，填写《固定资产采购变更申请审批表》提交公司固定资产管理部门，由公司固定资产管理员组织变更审批流程。
	（二） 采购总金额增加，则需重新填写《固定资产申购申请审批表》提交公司固定资产管理部门，由公司固定资产管理员组织重新审批，审批通过后方可执行采购。

	第六部分：领用出库
	第七部分：维护维修
	固定资产需要维修时（含房屋装修），由资产所属部门领用人填写《固定资产维修申请审批表》经部门固定资产管理员审核及部门领导审批通过后，报公司固定资产管理部门及相关职能部门审核与公司授权领导审批，审批通过后方可按审批方案执行。维修申请内容包括维修原因、费用预算、更换配件清单等。如维修过程中发生金额增加等情况，申请部门需填写《固定资产维修变更申请审批表》经部门固定资产管理员审核及部门领导审批通过后，提交公司固定资产管理部门，由公司固定资产管理员组织变更审批流程。

	第八部分：综合管理
	（一） 招租方案：出租方应当编制固定资产招租方案，说明固定资产的基本情况、招租底价、使用要求等。
	（二） 确定招租底价：出租方应充分调研分析后拟订建议招租底价，必要时可委托专业机构评估或组织相关专业部门人员进行评审提出建议招租底价，最后按管理权限报内部决策审批。
	（三） 履行内部决策程序：固定资产出租方应按照公司章程和内部管理制度进行决策，形成书面决策文件。
	（四） 公开招租条件：
	（五） 签订出租合同：确定固定资产承租方后，出租方与承租方应当签订固定资产租赁协议(合同)，约定双方的权利、义务。出租合同规定期限到期后，应当重新按规定程序进行公开招租，原租赁方在同等条件下可以享有优先权。
	（一） 出租定价：出租方可与承租方协商定价，必要时可委托专业机构评估定价，不具备定价条件的可组织公司相关专业部门人员进行评审提出建议出租价格。
	（二） 审批流程：出租部门提交《固定资产出租申请审批表》经部门固定资产管理员及部门领导审批通过后，报公司固定资产管理部门，由公司固定资产管理员组织相关职能部门审核与公司授权领导审批。
	（三） 合同签订：审批通过后，出租方与承租方应当签订固定资产租赁协议(合同)，约定双方的权利、义务。出租合同规定期限到期后，应当重新按规定程序进行出租，原租赁方在同等条件下可以享有优先权。

	第九部分：处理处置
	1）设备部件陈旧、磨损严重，经相关专业部门人员鉴定修复也不能满足生产要求；
	2）能修复但费用过高或修复后可使用年限不长；
	3）设备老化，继续使用将会发生意外事故；
	4）设备技术落后、能源消耗高、使用效益低、无修复零配件供应来源、过时设备等；
	5）遭受自然灾害或突发事故，导致严重毁损，无法修复；
	1）固定资产因使用人过失造成损坏或丢失，须及时上报公司固定资产管理员组织查明原因，出具书面报告，明确责任后，由责任人照价赔偿，并做报损处理，如隐情不报，弄虚作假者，经调查后由责任人照价赔偿并按公司规章制度处罚；
	2）固定资产非使用人过失而造成丢失或被盗，需要提供证明，确实非使用人过失而实际发生丢失或被盗的合法证据；
	1）对于机动车辆、房产等须经具有法定资质的中介机构出具经济鉴定证明文件，且出售价格不得低于鉴定评估价格；
	2）对于其它不具备鉴定价值及市场中介机构无相关鉴定业务的，由公司固定资产管理部门组织相关专业部门人员进行价值鉴定，且出售价格不得低于鉴定价格；


