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关于印发《福建工程学院
低值品、材料和易耗品管理办法》通知

各部门、各单位：

现将《福建工程学院低值品、材料和易耗品管理办法》印发给你们，请遵照执行。
附件：1.福建工程学院低值品管理实施细则

2.福建工程学院教学实验材料、易耗品管理实施细则

3.福建工程学院科研材料、易耗品管理实施细则

4.福建工程学院大学生创新创业训练计划用材料、易耗品管理实施细则
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2014年10月27日
福建工程学院低值品、材料和易耗品管理办法
第一章   总则
第一条  为加强低值品、材料和易耗品的采购、验收、入库、领用、处置等管理，参照教育部、财政部《高等学校材料、低值品、易耗品管理办法》（[84]教供字20号）、财政部《高等学校会计制度》（财会﹝2013﹞30号）及《福建工程学院国有资产管理办法》（闽工院资产［2013］2号），结合我校实际，特制订本办法。 

第二条  低值品、材料和易耗品实行二级管理，资产管理处负责制定学校低值品、材料、易耗品管理办法，资产归口管理部门负责制定相关管理实施细则，搭建相关网络管理平台；计划财务处负责相关报账审核工作；监察审计处负责监督检查工作；二级部门负责安排使用，并做好低值品、材料和易耗品的日常管理工作。

第三条  各部门应配备在职人员担任保管员，承担低值品、材料和易耗品供应和管理工作。管理人员力求稳定，必须调动时，须认真办理交接手续，并向资产归口管理部门报备。
第二章   范围、分类及归口管理部门
第四条  本办法所称的低值品、材料和易耗品指教学科研和行政办公等各方面使用的不属于固定资产的物资。

（一）低值品：低值品是指在固定资产标准以下，500元（含）以上且耐用期超过一年的物资。具体包括：

1．单价在500元（含）至1000元（不含）的通用设备类：包括计算机设备及软件;办公设备;车辆;图书档案设备;机械设备;电气设备;雷达、无线电和卫星导航设备;通信设备;广播、电视、电影设备;仪表仪器;电子和通信测量仪器;计量标准器具及量具、衡器等。

2.单价在500元（含）至1500元（不含）的专用设备类：包括化工专用设备；电力工业专用设备;非金属矿物制品工业专用设备；工程机械;木材加工设备；食品加工专用设备;饮料加工设备;造纸和印刷机械;化学药品和中药专用设备;医疗设备;电工、电子专用生产设备;安全生产设备;环境污染防治设备；公安专用设备;运输设备；专用仪器仪表;文艺设备;体育设备;娱乐设备等。
3.超过500元的仪器设备维修更换配件。（超过500元的仪器设备维修增加配件按固定资产附件管理。）
（二）材料：凡一次使用后即消耗或不能重复使用的物资，如金属、非金属的各种原材料、燃料、试剂等。

（三）易耗品：指玻璃器皿、各种元器件、实验小动物、劳保用品等耐用期在一年以下的物资，但单价500元以下且耐用期超过一年的仪器仪表、工具量具、科教器具、玻璃器皿、电子元件、办公用品、电脑耗材等物资也按易耗品管理。
第五条  归口管理部门职责：资产管理处负责低值品管理，教务处管理负责教学实验用材料与易耗品管理，科研处负责科研用材料与易耗品管理，团委负责学生创新创业训练计划用材料与易耗品管理。

第六条  同一品种购置金额1000元（含）以下的行政（含院系）零星办公用材料、易耗品和展板等，可随买随用，不做库存管理，在财务报账时发票后须附上本批物品领用清单；同一品种购置金额1000元以上的须做好入库、出库和盘点等管理工作，相关表格从资产管理处网页下载。

第七条  对外宣传用品归使用部门管理，各使用部门要做好其入库、出库和盘点等管理工作，相关表格从资产管理处网页下载。

                 第三章   采购
第八条  低值品、材料和易耗品采购工作必须严格执行学校相关采购管理制度，其中须招投标的不能直接采购，应按规定办理申购手续。

                  第四章   验收、入库与领用
第九条  低值品、材料和易耗品购置后要组织实物验收。相关手续按归口管理部门制定的管理实施细则办理。

第十条  各单位应设置低值、材料、易耗品仓库，配备仓库管理员。

第十一条  低值品、材料和易耗品要办理入库与财务报账手续。相关手续按归口管理部门制定的管理实施细则办理。
第十二条  各部门要建立低值品、材料、易耗品领用登记制度，并按归口管理部门管理实施细则要求填写相关领用登记表。

第十三条  各部门须按归口管理部门制定的管理实施细则中要求提交相关领用登记表至计划财务处，计划财务处根据此表将各部门领用的低值品、材料、易耗品计入各部门经费。

第十四条  各部门年终要组织低值品、材料和易耗品的盘点工作，并于12月24日提交年终盘点表至计划财务处。

第五章   处置与其它
第十五条  低值品、材料和易耗品的处置应履行审批手续，未经批准不得随意处置，具体按照归口管理部门制定的管理细则实施。处置收入统一上交计划财务处。
第十六条  各部门必须妥善保管各种原始凭证材料（采购、验收、入库、领用、处置等），做好总账和领用账的登记保管工作，不得任意涂改，并随时接受学校有关部门检查，账目销毁应按学校档案管理有关规定办理批准手续（一般保管五年）。

第十七条  本办法自颁布之日起施行，由资产管理处、计划财务处负责解释相应条款。原有相关规定或管理办法与本办法相悖的，以此办法为准。
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