
辽宁城市建设职业技术学院

低值易耗品管理制度
第一章　总　则
第一条　为规范和加强学院低值易耗品的管理，提高使用效益，根据《高等学校材料、低值品、易耗品管理办法》等文件规定，结合学院实际情况，制定本制度。
第二章  低值易耗品管理
第二条  学院对低值易耗品实行“统一领导、分口管理、层层负责、责任到人”的管理体制。
第三条  固定资产管理办公室负责全院低值易耗品管理，固定资产分口管理部门具体负责本部门分管的低值易耗品管理。
第四条  低值易耗品管理的主要职责：

（一）制订低值易耗品管理制度和有关规章制度； 
（二）低值易耗品的招标采购；

（三）合理贮备低值易耗品；
（四）监督、检查低值易耗品的使用情况；
（五）低值易耗品的清查和统计工作。
第三章  低值易耗品的分类
第五条　低值易耗品是指单位价值在1000元以下，按照《辽宁城市建设职业技术学院固定资产管理制度》规定的不属于固定资产的其它用于办公与教学等低值易耗资产。
第六条　低值易耗品包括范围根据学院具体情况，统一分类为：办公用品、日用品、维修类用品用具、文体用品、家具用具、电子类产品、实验实训教学用具、实验实训材料及其他等。
第四章　低值易耗品采购

第七条　使用部门或分口管理部门提出需求，经固定资产管理办公室同意后，填申请单送财务处和资产处，财务处办理有关财政审批手续，资产处根据财政部门批复组织采购。
第八条  符合政府集中采购的按有关规定执行，属学院自行采购的按公开招标或询价方式进行采购。
第九条  低值易耗品购置完成后，由招标代理机构组织专家进行验收或由资产处组织分口管理部门、使用部门进行验收。
第五章　低值易耗品贮备及使用

第十条  资产处、财务处设立《辽宁城市建设职业技术学院低值易耗品明细账》，负责监督全院低值易耗品的贮备及使用情况。
第十一条  各分口管理部门设立本部门的低值易耗品台账，负责监督本部门分管的低值易耗品的贮备及使用情况。
第十二条  所有入库的低值易耗品，各分口管理部门负责按消耗品和耐用品进行分类入库及管理。填制《低值易耗品登记卡片》作为入帐的原始凭据，保证账卡相符、账物相符，年终整理装订后存档备查。在库物品管理要做到：确保库房安全，分类摆放，整齐、整洁，标志明显。
第十三条  所有出库的低值易耗品，各使用部门按照“既不影响工作，又防止低值易耗品积压浪费”的原则，根据工作任务和实际耗量填写《低值易耗品需求领用单》发放低值易耗品。
第十四条  各分口管理部门储备一定的备用低值易耗品形成库存，确保行政管理及教学工作的正常进行。对在库低值易耗品的名称、数量、资金占用总额定期统计，防止库存物品资金占用总额过大、防止盲目购置，减少了积压和闲置。
第十五条  各使用部门建立本部门低值易耗品领用台账，负责监督本部门低值易耗品的领用情况。同时根据实际需要领用低值易耗品，避免造成浪费。

　第六章　低值易耗品清查和统计
第十六条  资产处负责组织分口管理部门开展低值易耗品的清查和统计工作。
第十七条  分口管理部门根据《低值易耗品台帐》、《低值易耗品登记卡片》、《低值易耗品需求领用单》、《低值易耗品出入库明细账》，与资产处对账目进行核对，保证账账相符、账物相符。

第十八条  资产处组织分口管理部门检查各使用部门的低值易耗品的台账及使用情况。
第十九条  资产处对清查结果进行汇总，确定无使用价值、多年积压、闲置等低耗品，根据相关规定进行处置，对部分可修旧利废的库存低耗物品提高其使用价值,并将相关情况送财务处，由财务处进行财务核销处理。
　第七章　附  则
第二十条  分口管理部门及使用部门应根据《辽宁城市建设职业技术学院低值易耗品管理制度》建立健全所分管低值易耗品管理使用办法。
第二十一条　本制度由资产处负责解释。
第二十二条  本制度自发布之日起施行。
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