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固定资产盘点 

固定资产取得 

固定资产维护 固定资产移转 
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作业项目 权责单位/风险评估/作业程序 控制重点 相关资料 

CF-01 

固定资产取得

作业目标 

规范固定资产取得作业的合规性、合理性。 

权责单位 

会计单位：资产入账及时、付款准确合理。 

各需求单位﹕请购需合理、适当核准、验收作业准确。 

风险评估 

请购未经核准、入账及付款错误。 

作业程序 

1. 每年底前各单位应依营业计划，拟定固定资产资本支出预算，经总

经理核准后，作为固定资产添购申请之依据。 

2. 申请单位应视实际需求及配合年度预算提出请购，经权责主管核准

后，将请购需求文件转给采购单位。 

3. 采购单位收到请购文件后，进行询价作业并收集厂商之报价数据及

议价条件，开立采购单，经权责主管核准后进行采购作业。 

4. 固定资产应进行验收，并及时将验收单据及相关请款单据提交会计

单位做帐务处理。 

5. 会计单位收到请款人员请款单据，即输入系统建立基本数据并编制

财产编号，进行造册管理与粘贴财产编号。 

1. 固定资产之请购应经适当核

准。 

2. 采购单位应依核决权限办理。

3. 验收报告应确实依验收结果

填写。 

4. 资产经验收后，应确实执行付

款作业。 

5. 资产入帐应符合税法及相关

规定，金额应正确。 

《固定资产管理办

法》 

 

使用表单﹕ 

1. 请购单 
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作业项目 权责单位/风险评估/作业程序 控制重点 相关资料 

6. 会计单位依据税法规定决定残值、使用年限，并按期提列折旧入帐

及编制财产目录。 

7. 若取得之资产符合法令之规定需要申报、鉴定价格等，依据法令程

序办理。 
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作业项目 权责单位/风险评估/作业程序 控制重点 相关资料 

CF-02 

固定资产移转

作业目标 

规范关系企业､各单位之间固定资产的移转作业。 

权责单位 

会计单位﹕资产财务处理准确､单据保管完备。 

各需求单位：移转单位将表单准确填写。 

风险评估 

实物移转后账目未同步处理，易造成管理困扰。 

作业程序 

1. 须移转之固定资产，经移出及移入部门协调后，由资产移出单位填

写相关单据，经权责主管核准。 

2. 移入部门对移入资产确认相关数据并依清单确实点收。 

3. 移出单位将签收后的资产转移相关单据转交会计单位留存，会计单

位更进行账务处理。 

1. 固定资产移转应均经相关权

责主管核准，使用单据应符合

规定。 

2. 会计单位应适时更新「固定资

产管理清册」。 

《关系企业固定资

产转移作业标准

书》 
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作业项目 权责单位/风险评估/作业程序 控制重点 相关资料 

CF-03 

固定资产维护

作业目标 

规范固定资产维护作业﹐以增加资产使用寿命。 

权责单位 

各使用单位﹕日常维护作业。 

会计单位﹕维护费用的处理。 

财务单位﹕固定资产投保应准确合理作业。 

风险评估 

未良好维护，资产寿命将减少。 

作业程序 

1. 各固定资产验收后，即应由会计单位应造册管理、使用单位应粘贴

财产标签卡。资产维修应依依公司规定办理。 

2. 为维护固定资产安全性与完整性，应作好一般定期保养并针对固定

资产执行保险与保全相关业务，并由财务单位评估是否向保险公司

投保，并定期更新投保数据。 

3. 主要设备之工作场所，应就人员进出加以管制。 

1. 固定资产分类编号应与会计

科目配合。 

2. 固定资产各项文件（如合约、

操作说明书等）应妥善建档保

存。 

3. 投保金额与投保项目应力求

适当。 

《固定资产管理办

法》 

《固定资产编号原

则》 
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作业项目 权责单位/风险评估/作业程序 控制重点 相关资料 

CF-04 

固定资产处分

作业目标 

规范固定资产处分作业﹐保障公司资产安全。 

权责单位 

各使用单位﹕提报处分资产明细。 

会计单位﹕审核及批准﹐帐务处理。 

风险评估 

未良好维护资产，寿命将减少。 

作业程序 

1. 设备资产如不堪使用（毁损）､不适于使用（已超过使用期限）时，

由经办单位提出报废申请，经部门主管确认呈核决权限主管核准。

2. 经办部门针对减损资产进行出售或报废，依授权办法呈核。 

3. 处分资产手续完备后应呈完整单据交会计单位进行帐账务处理。 

4. 固定资产因特定事故未达耐用年数而毁灭或废弃者，得提出确实证

明文件，其无证明文件者，会计单位应报请稽征机关核备，以其未

折减余额列为该年度之损失。 

1. 处分固定资产应经核决权限

表核准、使用窗体应符合规

定。 

2. 固定资产出售或报废之资料

应正确记入清册。 

3. 固定资产之报废应适当。 

4. 报废资产未折减余额与已折

旧额应错误。 

《固定资产管理办

法》 
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CF-05 

固定资产盘点

作业目标 

规范固定资产盘点作业，以利遵循。 

权责单位 

会计单位﹕组织人员进行年中､年终盘点。 

固定资产使用单位﹕进行定期盘点作业。 

风险评估 

盘点未准确反映资产现况。 

作业程序 

1. 各使用单位应根据不同管理之需求对固定资产进行定期盘点作业。

盘点作业由会计部门进行督导审查并回报盘点结果及进行相应的帐

目处理。 

2. 依财会作业需要，每年应组织进行两次全公司范围的固定资产盘点，

由会计部主导实施盘点工作。 

3. 盘点结束，会计应进行盘点分析，并将结果呈公司最高主管核准。

1. 固定资产盘点应采取逆盘与

顺盘相结合的形式。 

2. 对于盘盈亏资产会计应严格

依规定进行账务处理。 

《固定资产管理办

法》 

 


