
在社会一步步向前发展的今天，制度在生活中的使用越来越广泛，制度是要

求大家共同遵守的办事规程或行动准则。我们该怎么拟定制度呢？

(一)总则

1.控制目标

(1)规范无形资产的管理行为，避免因违反国家法律法规而遭受的财产损失

风险;

(2)防范无形资产管理中的差错和舞弊;

(3)明确职责权限，降低经营决策、资产管理风险。

2.适用范围本制度适用于公司的无形资产管理。

(二)岗位分工与授权批准

1.不相容岗位分离

(1)无形资产投资预算的编制与审批分离;

(2)无形资产的采购、验收与款项支付分离;

(3)无形资产处置的申请与审批、审批与执行分离;

(4)无形资产业务的审批、执行与相关会计记录分离。

2.经办和核算无形资产业务人员的素质要求

(1)具备良好的职业道德、业务素质;

(2)熟悉无形资产的用途、性能等基本知识;

(3)符合公司规定的岗位规范要求。



3.部门具体职责

(1)总经理办公室：审核无形资产购置方案;审核无形资产相关法律文件。

(2)经办部门：提出无形资产购置方案;组织实施无形资产业务取得过程;组织

无形资产验收;办理无形资产处置;建立无形资产台账;定期对无形资产安全、适用

性进行检查。

(3)财务部：建立无形资产台账;对无形资产进行会计核算;参与无形资产的验

收、检查、处置工作;定期进行无形资产清查盘点;监督、指导管理部门对无形资

产的管理。

(三)无形资产取得与验收控制

1.无形资产投资预算管理

(1)公司无形资产投资预算的编制、调整、审批、执行等环节，按《预算控

制制度》执行;

(2)公司根据发展战略和生产经营实际需要，并综合考虑无形资产投资方向、

规模、资金占用成本、预计盈利水平和风险程度等因素编制预算;

(3)对无形资产投资项目进行可行性研究和分析论证的基础上合理安排投资

进度和资金投放。

2.无形资产外购流程业务操作操作人内控要求采购申请各经办部门

(1)根据年度预算提出请购申请;

(2)采购项目已经可行性论证并且可行;

(3)对请购的无形资产的性能、技术参数有明确要求;

(4)编制《无形资产购置申请表》。



3.审核法律部/财务部

(1)审核合同条款的合规性;

(2)审核财务相关条款的适用性。

3.1审批授权审批人

按照公司授权，在授权范围内审批;

3.2审批时应充分考虑审核部门的意见，未经审核的采购项目不予审批。

3.3无形资产验收

3.3.1外购无形资产

(1)外购无形资产由管理部门组织，按照合同、技术交底文件规定的`验收标

准进行验收;

(2)在办理无形资产验收手续的同时，管理部门应完整地取得产品说明书及

其他相关说明资料;

(3)管理部门持发票和相关资料到财务部办理无形资产入账手续;

3.3.2自制无形资产

(1)自制无形资产制作完成后，由项目负责人向管理部门提出验收申

请;

(2)自制无形资产由管理部门负责组织验收;

(3)财务部依据制作部门提供的《项目验收报告》、相关验收单据进行相应

的账务处理。

4无形资产的日常管理

4.1无形资产的日常管理

4.1.1无形资产的日常管理由财务部和管理部门共同管理。



4.1.2无形资产管理部门负责根据无形资产的使用状况，及时维护本部门无

形资产台帐。

4.1.3无形资产管理台帐登记的内容包括：无形资产的名称、规格型号，单

位价值，数量，生产厂家，启用时间，使用部门，摊销年限，使用状态。

4.1.4公司管理部门、财务部定期(至少一年一次)核对相关账簿、记录和文件，

发现问题，及时向上级报告和处理，以确保无形资产账务处理和资产价值的'真

实性。

4.1.5无形资产管理台帐的保管期限为 5 年。

4.1.6财务部根据购置合同明确的使用期限与估计使用年限孰低确定无形资

产的摊销年限。所有权归属公司的无形资产均属摊销范围。

4.2无形资产的权利保持管理部门应保持公司无形资产在寿命时限内的占有

权，具体参照《知识产权管理规定》执行。

5、无形资产处置和特许使用

5.1无形资产处置

5.1.1无形资产处置申请无形资产不能继续使用时，由管理部门详细填写《无

形资产处置申请表》。

5.1.2处置鉴定由无形资产管理部门组织有关部门的技术专业人员对处置的

无形资产进行技术鉴定，确保无形资产处置的合理性。

5.1.3处置审批根据权限对无形资产管理部门上报的《无形资产处置申请表》

进行审查，并签署意见。

5.1.4处置审计

(1)审计部在处置前会同相关部门或人员对

式、处置价格等进行审核，重点审核处置依据是否充分，处置方式是否适当，处

置价格是否合理;



(2)财务部在处置后根据审批人批准的呈批表，认真审核无形资产处置凭证，

检查批准手续是否齐全，批准权限是否适当等，审核无误后据以编制记账凭证，

进行账务处理。

5.2无形资产特许使用公司特许其他公司使用公司的无形资产，由无形资产

管理部门会同财务部拟定方案，经授权人员批准后办理相关手续，签订合同。合

同应当明确无形资产特许使用期间的权利义务。

6、监督检查

6.1监督检查主体

6.1.1监事会：依据公司章程对公司无形资产业务决策的审批进行监督。

6.1.2审计部：依据公司授权和部门职能描述，对公司无形资产购置、处置

的执行合规性进行审计监督。

6.1.3财务部：依据公司授权，对公司无形资产管理进行监督。

6.2监督检查内容

(1)无形资产业务相关岗位人员的设置情况。重点检查是否存在不相容职务

混岗的现象。

(2)无形资产业务授权批准制度的执行情况：重点检查在办理请购、审批、

采购、验收、付款、处置等无形资产业务时是否有健全的授权批准手续，是否存

在越权审批行为。

(3)无形资产投资预算制度的执行情况：重点检查购建无形资产是否纳入预

算，预算的编制、调整与审批程序是否适当。

(4)无形资产处置制度的执行情况：重点检查处置无形资产是否履行审批手

续，作价是否合理。

(5)检查入帐依据是否合法，完整。

6.3监督检查结果处理



6.3.1不按照上述流程操作，造成无形资产增加、启用、变更、处置不能及

时进行处理，按照损失程度相应承担责任。

6.3.2对监督检查过程中发现的无形资产内部控制中的薄弱环节，审计部应

当提请有关部门采取措施加以纠正和完善。

7、生效实施本制度经第一届董事会第十三次会议批准后生效并实施。


