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山传院字〔2023〕84 号

关于印发《山东传媒职业学院

捐赠资产管理办法》的通知

院属各部门：

现将《山东传媒职业学院捐赠资产管理办法》印发给你们，

请结合工作实际，认真抓好贯彻落实。

山东传媒职业学院

2023 年 11 月 13 日
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山东传媒职业学院捐赠资产管理办法

第一章 总 则

第一条 为加强学院资产管理，规范捐赠行为，根据《中华

人民共和国公益事业捐赠法》《山东省省属高等学校国有资产管

理办法》（鲁教财字〔2021〕16 号）等文件精神，结合《山东传

媒职业学院固定资产管理办法》及学院实际，制定本办法。

第二条 学院受赠的资产是指自然人、法人或者其他组织自

愿无偿向学院捐赠的资产。

第三条 学院对外捐赠是指学院按照程序经审批同意后，将

学院资产无偿或有条件地捐赠、资助给其他单位、组织、或特定

个人的行为。

第四条 学院受赠的资产归学院所有，是学院国有资产的一

部分，纳入学院统一管理。

第五条 学院受赠和对外捐赠由资产管理处统筹管理，负责

资产的协议审核、入账审核、调配、监督、考核、处置等。

第二章 受赠资产管理

第六条 学院接收捐赠资产，由受赠部门牵头办理捐赠协议

的签订、资产的验收、登记等手续、填写《山东传媒职业学院接

受捐赠资产审批表》，并加强后续的使用、管理，充分发挥受赠

资产效益。

（一）签订捐赠协议。学院受赠部门以学院的名义正式接受

捐赠，须由受赠部门按学院合同管理流程签订捐赠协议；
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（二）受赠资产验收。受赠资产到货后，资产受赠部门应会

同归口管理部门和资产管理处对受赠资产进行验收，其中符合固

定资产及无形资产管理规定的资产，应按照学院相关规定履行资

产验收程序；

（三）受赠资产入账。所有验收合格的受赠资产，均应按照

学院资产管理处要求填报，凭捐赠协议、验收凭据、《山东传媒

职业学院接受捐赠资产审批表》（附件 1）等相关资料到资产管理

处办理资产入账手续。

第七条 受赠固定资产的入账价值，按照如下办法确认：

（一）捐赠方提供了价值凭据的，按照标明的金额加上学院

接受固定资产直接费用（包括负担的运费、保险费、安装调试费

及相关税金等费用）入账；

（二）捐赠方没有提供价值凭据，但按规定经过资产评估的，

其成本按照评估价值加上相关税费、运输费等确定；

（三）捐赠方没有提供价值凭据且未经资产评估的，按照同

类固定资产的市场价格，加上接受固定资产直接费用入账；

（四）没有相关凭据且未经资产评估、同类或类似资产的市

场价格也无法可靠取得的，按照名义金额入账，相关税费、运输

费等计入当期费用；

（五）受赠的图书、文物及陈列品，按照捐赠方提供的价值

凭据、标明的价格入账。

第八条 受赠的无形资产，应考虑该项资产尚可为学院带来

服务潜力或经济利益的能力。要严格进行资产评估，按照评估实

际价值金额入账。
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第九条 对受赠资产中未达到固定资产标准的，由受赠部门

建立台账，按低值易耗品自行管理。

第三章 对外捐赠资产管理

第十条 利用固定资产、无形资产对外捐赠的，属于国有资

产处置行为，必须遵守国家、上级主管部门和学校关于国有资产

管理相关规定，履行资产处置审批程序,未经审批，任何部门或

个人不得擅自对外捐赠。

第十一条 对外捐赠资产处置办理流程

（一）捐出部门按规定填写《山东传媒职业学院对外捐赠资

产审批表》（附件 2），高校资产系统打印山东传媒职业学院资产

处置申请单等相关材料，报归口部门及分管院领导审核；

（二）资产管理处将审核后的材料上报党委会或院长办公会

审批，须报上级主管部门审批的按程序办理。未按上述规定程序

办理相关手续的，不得对外捐赠。

第十二条 对外捐赠的对象原则上限定为公益事业及遭受自

然灾害的群体。一般利用已达报废条件尚可使用的资产对外捐赠。

在用资产捐赠，一律从严审批控制。

第十三条 对外捐赠的资产由捐出部门与受赠方签订协议，

捐赠后须向受赠方取得合法有效的接收凭据。

第十四条 学院有关部门和捐出部门应加强对外捐赠的跟踪

监督，监督受赠方严格按照捐赠协议的规定使用捐赠资产。

第十五条 对外捐赠后，原资产占用部门 应凭捐赠批件、受

赠方接收凭据等资料，到资产管理处办理捐出资产的账务处理

（销账）手续。
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第四章 监督管理

第十六条 学院任何部门或个人都有权监督捐赠资产管理相

关规章制度的执行情况，有责任举报、劝阻和制止违反规定的人

员和行为。

第十七条 有下列行为之一者，学院将按有关规定对相关部

门及责任人进行责任追究，情节严重的移交司法部门处理。

（一）未经学院同意，私自以学院名义对外募集、捐赠影响

学院形象、声誉的；

（二）未经学院批准，在接受捐赠时擅自向捐赠方做出不实

承诺，影响学院声誉或造成学院损失的；

（三）在对外捐赠和接受捐赠及其使用、管理中，违反国家、

学院有关规定，隐瞒、截留、私吞学院受赠资产，或玩忽职守，

给学院造成损失的；

（四）借对外捐赠名义转移、贪污、侵占学院资产的，或借

机额外销账贪污的；

（五）有其他违反捐赠规定并造成严重后果的。

第五章 附 则

第十八条 本办法自印发之日起施行，由资产管理处负责解

释。

附件：1.山东传媒职业学院接受捐赠资产审批表

2.山东传媒职业学院对外捐赠资产审批表
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附件 1

山东传媒职业学院接受捐赠资产审批表
单位：元

资产名称 品牌
规格

型号
数量 单价 金额

生产

日期
生产厂家

接

受

捐

赠

理

由

捐赠

单位

意见

负责人（公章）： 年 月 日

接受

捐赠

部门

意见

资产管理员： 负责人（公章）： 年 月 日

分管

院领

导意

见
签字： 年 月 日

学院

意见

签字： 年 月 日

备注

说明：本表一式四份，财务处、资产管理处、接受捐赠部门、捐赠单位各执一份。
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附件 2

山东传媒职业学院对外捐赠资产审批表
单位：元

对外

捐赠

资产

内容

（须

另附

详单）

对

外

捐

赠

理

由

捐赠

部门

意见 资产管理员： 负责人（公章）： 年 月 日

分管

院领

导意

见
签字： 年 月 日

学院

意见

签字： 年 月 日

备注

说明：本表一式四份，财务处、资产管理处、捐赠部门、接受捐赠单位各执一份。



院内发送：学院领导，院属各部门

山东传媒职业学院办公室 2023 年 11 月 13 日印发

共印 39 份


