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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则　第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。

本文件由江苏省机关事务管理局提出、归口并组织实施。

本文件起草单位：江苏省常州市市级机关服务中心、江苏省机关事务管理局、江苏省财政厅、江苏省

省级机关物业管理中心（江苏省省级机关资产管理中心）、江苏省常州市机关事务管理局、江苏省南京市

秦淮区区级机关事务管理服务中心、江苏省常州市溧阳市机关事务管理中心。

本文件主要起草人：施恩辉、丁莉、顾松阳、李明强、凌洁、王叶圣、杨嘉铭、钱锦涛、童建平、胡剑云、

葛菁。
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引 言

为进一步规范和加强江苏省党政机关公物仓运行，提升公物仓工作质效，推进全省党政机关各类资

源节约集约利用、循环使用、共享共用，提升国有资产使用效率和管理效能，坚持勤俭办一切事业，制定本

文件。
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党政机关公物仓运行管理规范

1 范围

本文件规定了党政机关公物仓运行管理的总体原则、资产类别、基本功能、业务管理、账务管理、档案

管理以及评价与改进的要求。

本文件适用于党政机关公物仓的运行管理。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1 
公物仓  official property warehouse
对行政事业单位闲置、处置、超标配置的资产以及经批准组建的临时机构、召开重大会议、举办大型

活动、批量集中采购购置的储备资产及罚没资产等进行统一管理、统一调配、统一处置的运作平台。

注： 公物仓包括以实体仓库为主体的实体公物仓和以信息化平台为主体的虚拟公物仓等。

[来源：GB/T 44127—2024，3.1]
3.2 

实体公物仓  physical official property warehouse
集中存放、统筹利用公物仓资产，具有相应设施设备的实体仓库。

注： 一般分为集中仓和分散仓。

[来源：GB/T 44127—2024，3.2，有修改]
3.3 

集中仓  concentrated physical official property warehouse
各级公物仓主管部门建设并统一管理的实体公物仓。

3.4 
分散仓  distributed physical official property warehouse
各党政机关自行建设管理的实体公物仓。

3.5 
虚拟公物仓  virtual official property warehouse
通过信息化手段对公物仓资产进行汇聚、展示，线上办理相关业务，形成的以虚拟在仓资产信息、业

务数据为主要内容的信息化平台。

[来源：GB/T 44127—2024，3.3]
注： 全省联动的虚拟公物仓主要依托“江苏省党政机关公物仓平台”和“江苏财政预算管理一体化平台”运行管理。
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4 总则

4.1 虚实并进、统分结合。公物仓以虚拟仓为主、实体仓为辅，分散仓为主、集中仓为辅，通过信息平台

实现信息归集和业务通办。

4.2 上下联动、全域推进。公物仓实行区域一体化建设，集中统一运行，实现规模化、标准化、集约化管

理，推动跨部门、跨地区、跨层级资产盘活利用。

4.3 循环使用、共享节约。公物仓对使用频率不高但确有需求的共性资产，实现集中统一保障、循环共

享共用。

4.4 优化机制、强化约束。党政机关新增资产配置优先通过公物仓进行调剂，资产处置优先经公物仓进

行筛选，与预算管理、资产管理、财务管理相结合。

5 资产类别

党政机关公物仓管理的资产包括但不限于以下类别：

a） 房地产：办公用房、住房、经营性用房、土地、停车位等；

b） 车辆：公务用车、其他车辆；

c） 办公设备：计算机、打印机、复印机、多功能一体机、扫描仪、传真机等，涉密资产除外；

d） 办公家具：办公桌椅、文件柜架、茶几、沙发、会议桌椅等；

e） 电器设备：空调及除湿设备、电视机、投影仪、摄影摄像机及镜头等；

f） 无形资产：通用办公软件、电子课程、数据资产等；

g） 科研仪器：科研基础设施、科学仪器设备等；

h） 专项资产：罚没资产、应急保障物资等。

6 基本功能

党政机关公物仓包括但不限于以下功能：

a） 资产归集：对纳入公物仓管理的资产进行实物入仓和信息发布管理；

b） 资产周转：以借用方式提供资产供给保障；

c） 资产调剂：以调拨方式提供资产供给保障；

d） 资产租赁：以租赁方式提供资产供给保障或对外出租资产；

e） 循环利用：对资产进行集约修复利用或环保回收；

f） 资产捐赠：将公物仓资产进行公益捐赠；

g） 资产报废：对公物仓资产进行报废。

7 业务管理

7.1 资产归集

7.1.1 分类归集

对纳入公物仓的实物资产，一般归集至各单位分散仓，对确无保管场所且方便移动的资产可归集至

集中仓统筹管理。
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7.1.2 信息发布

纳入分散仓管理的资产，由原单位在虚拟公物仓进行信息发布；纳入集中仓管理的资产，由公物仓主

管部门在虚拟公物仓进行信息发布。

信息发布内容包括但不限于资产名称、资产类别、功能型号、核心参数、数量、尺寸、购置日期、账面价

值等内容，并上传资产实物图片及相关凭证、资料。

7.1.3 实物管理

实物管理符合下列规定：

a） 应制定实体公物仓人员管理规范、仓储管理规范、资产安全规范等，明确管理职责和管理要求；

b） 应定期对在仓资产进行清查盘点、维修养护，公物仓资产应安全完整、账实相符、性能稳定；

c） 宜对在仓资产分区、分类管理，定期清扫库房地面，清除垃圾和杂物，对库房内的温湿度、设施设

备等进行检查和记录；

d） 宜通过信息化手段对在仓资产实现动态监控管理。

7.2 资产周转

7.2.1 申请单位在虚拟公物仓提交资产周转申请，向分散仓申请的，由资产权属单位审核，向集中仓申请

的，由公物仓主管部门审核。经审核同意后，办理资产周转交接手续。

7.2.2 资产周转时间一般不超过 1 年，周转到期或资产使用结束后，及时归还原单位。周转到期后需续

借的，按 7.2.1 办理续借手续。

7.2.3 资产周转期间由借用单位负责维护，发生资产损坏、灭失的，由借用单位承担相应责任。

7.2.4 单位使用频率不高但确有需求的通用性资产，宜通过集中仓统一保障和周转使用。公物仓暂无相

关资产的，可通过集中仓统一采购。

7.3 资产调剂

申请单位在虚拟公物仓提交资产调剂申请，由资产发布单位和财政部门、机关事务管理部门按照国

有资产处置管理规定的审批权限进行审核审批。经审批同意后，办理资产调剂交接手续。

7.4 资产租赁

7.4.1 临时机构、工作专班、重大会议活动或者党政机关确有使用需求的非通用性资产，而公物仓现有资

产无法满足的，宜通过集中仓统一租赁，租赁费用根据实际情况，可由集中仓管理单位统一支付，也可由

使用单位支付。

7.4.2 暂无使用需求的公物仓资产可对外出租，出租收入按财政相关规定进行管理。

7.5 循环利用

7.5.1 修复利用。党政机关国有资产宜通过集中仓统一修复，修复费用根据实际情况，可由集中仓管理

单位统一支付，也可由各使用单位支付。

7.5.2 环保回收。对无法再利用的设备、家具或修复产生的废料等按国家有关规定进行环保回收处理。

7.6 资产捐赠

7.6.1 在不影响党政机关履职和事业发展前提下，公物仓资产可对外捐赠，用于公益事业。

7.6.2 公物仓资产捐赠按照国有资产管理相关规定履行审批手续。
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7.7 资产报废

对公物仓中长期闲置、确实无法调剂使用，或破损严重、失去使用价值的资产，应进行报废处理。

7.8 保障管理

7.8.1 公物仓资产周转、调剂、捐赠涉及运输、调试、安装等服务的，宜由集中仓统一保障。

7.8.2 保障涉及的相关费用，在同一财政保障范围内和实行公物仓区域集中统一运营的地区，可由本级

集中仓管理单位统一支付，也可由调出单位和接收单位协商解决；不同财政保障单位之间宜由资产接收

单位承担。

8 财务管理

8.1 归集至分散仓的资产，账务不作调整；归集至集中仓的资产，账务作相应调整。

8.2 公物仓资产涉及调剂、捐赠、报废的，应进行账务处理，凭审批材料、资产交接单等相关资料履行财

务手续，应做到账账相符、账卡相符、账实相符。

8.3 公物仓资产报废收入，按照政府非税收入管理等相关规定执行。

9 档案管理

9.1 应建立数字或纸质档案管理制度，对文件档案材料进行管理。

9.2 公物仓档案材料应完整、真实、准确、系统，包括但不限于以下内容：

a） 实体公物仓资查盘点、巡检资料；

b） 虚拟公物仓用户资料、报表资料；

c） 公物仓资产流转的审批、交接等材料；

d） 公物仓资产处置材料。

10 评价与改进

10.1 通过对资产调剂利用率指标进行统计分析，评价单位使用公物仓资产情况。资产调剂利用率按公

式（1）计算：

A= B
C

×100% …………………………（ 1 ）

式中：

A——单位资产调剂利用率；

B ——评价周期内从公物仓调剂资产金额；

C ——评价周期内资产配置金额。

10.2 通过对资金配置节约量、通用资产循环率、共享资产平均使用频率指标进行统计分析，评价集中仓

运行效能。资金配置节约量按公式（2）计算：

D=E+F …………………………（ 2 ）
式中：

D——资金配置节约量；

E——资产调剂账面原值；

F——资产周转账面原值。
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通用资产循环率按公式（3）计算：

G= H+ I
J+ K- L-M

×100% …………………………（ 3 ）

式中：

G ——通用资产循环率；

H ——资产调剂数量；

I ——资产周转数量；

J ——期初在仓资产数量；

K ——资产收储数量；

L ——资产捐赠数量；

M——资产报废数量。

共享资产平均使用频率按公式（4）计算：

N= O
P

…………………………（ 4 ）

式中：

N——共享资产平均使用频率；

O——评价周期内共享资产使用数量；

P——共享资产总量。

注： 通用资产是指办公设备、办公家具、电器设备；共享资产是由集中仓统一购置，满足单位临时性需求的资产。

10.3 应根据评价结果，不断改进公物仓运行管理水平，提升工作质效。

10.4 应定期收集党政机关关于公物仓工作的意见建议，开展满意度调查，不断改进提升公物仓服务和

保障水平。
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附 录 A
（资料性）

 公物仓资产归集单

表 A.1 给出了公物仓资产归集单的内容。

表 A.1　公物仓资产归集单

NO：公物仓资归　　  年　　号

申请单位

联系人

①
入

库

查

验

②
物

流

运

输

移交单位（盖章）：

资产管理部门负责人：　　　　　　

年　  月　  日　　　　

序号

1

2

3

4

5

入库日期：

承运单位

出车地点

运输日期：

资产名称

合计

数量

到达地点

联系电话

规格型号

仓库保管员：

物流运输经办人：

公物仓管理部门（盖章）：

公物仓管理部门负责人：　　　　　　

年　  月　  日　　　　

查验记录

里程

备注

备注
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附 录 B
（资料性）

 公物仓资产周转单

表 B.1 给出了公物仓资产周转单的内容。

表 B.1　公物仓资产周转单

NO：公物仓资周　　  年　　号

申请单位

联系人

借用时间

借用事由

物流运输服务　  □是　　□否

①
出

库

查

验

②
物

流

运

输

③
安

装

维

修

借出单位（盖章）：

资产管理部门负责人：　　　　　　

年　  月　  日　　　　

序号

1

出库日期：

承运单位

出车地点

运输日期：

序号

1

安装维修日期：

　　年　　　月　　　日至　　　　　年　　　月　　  日

资产名称

合计

资产名称

数量

到达地点

数量

联系电话

安装维修服务　  □是　　□否

规格型号

仓库保管员：

物流运输经办人：

主要安装维修事项

安装维修人员：

接收单位（盖章）：

资产管理部门负责人：　　　　　　

年　  月　  日　　　　

查验记录

台班数

备注

备注

备注
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附 录 C
（资料性）

 公物仓资产归还单

表 C.1 给出了公物仓资产归还单的内容。

表 C.1　公物仓资产归还单

NO：公物仓资还　　  年　　号

归还单位

联系人

借用时间

借用事由

物流运输服务　  □是　　□否

①
入

库

查

验

②
物

流

运

输

借出单位（盖章）：

资产管理部门负责人：　　　　　　

年　  月　  日　　　　

序号

1

2

出库日期：

承运单位

出车地点

运输日期：

　　　　　年　　　月　　　日至　　　　　年　　　月　　  日

资产名称

合计

数量

到达地点

联系电话

安装维修服务　  □是　　□否

规格型号

仓库保管员：

物流运输经办人：

归还单位（盖章）：

资产管理部门负责人：　　　　　　

年　  月　  日　　　　

查验记录

台班数

备注

备注
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附 录 D
（资料性）

 公物仓资产调剂单

表 D.1 给出了公物仓资产调剂单的内容。

表 D.1　公物仓资产调剂单

NO：公物仓资调　　  年　　号

申请单位

联系人

①
出

库

查

验

②
物

流

运

输

③
安

装

维

修

接收单位（盖章）：

资产管理部门负责人：　　　　　　

年　  月　  日　　　　

序号

1

2

出库日期：

承运单位

出车地点

运输日期：

序号

安装维修日期：

资产名称

合计

资产名称

数量

到达地点

数量

联系电话

规格型号

仓库保管员：

物流运输经办人：

主要安装维修事项

安装维修人员：

公物仓管理部门（盖章）：

公物仓管理部门负责人：　　　　　　

年　  月　  日　　　　

查验记录

台班数

备注

备注

备注
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附 录 E
（资料性）

 公物仓服务满意度调查表

表 E.1 给出了公物仓服务满意度调查表的内容。

表 E.1　公物仓服务满意度调查表

感谢贵单位对公物仓工作的支持，为改进我们的工作，为贵单位提供更优质更高效的服务，请您在百忙之中抽出宝贵时

间填写此表。热切期盼您宝贵的意见和建议，对此我们表示衷心的感谢！

单位名称

联系人

满意度评价

其他意见及建议：

您对本次公物仓服务的评价：

非常满意□　　满意□　　一般□　　不满意□

联系方式
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