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武汉铁路桥梁职业学院文件 
桥院发〔2021〕92 号 

 

武汉铁路桥梁职业学院低值易耗品管理办法（暂行） 

 

为了加强学校低值易耗品的管理,建设节约型校园，规

范低值易耗品的使用，结合学校实际情况，特制定本条例。 

一、低值易耗品的范围 

低值易耗品是指使用财政资金单价在 300 元以上，1000

元以下；使用学校资金单价在 300元以上，2000 元以下，使

用期不足一年的物品。 

二、低值易耗品的管理 

1. 低值易耗品坚持计划审批、集中采购、统一发放的管

理方式。 

2. 各部门对低值易耗品使用要加强管理，实行消耗登

记制度，坚持物尽其用，节约为本的原则。部门内设置低值

易耗品分类帐，由固定资产管理人员具体管理，进行品名、

数量、单价、规格、型号等物品明细帐的登记。 

3.价格较高、使用持久的低值品采取选样订货，在部门

内采取交旧领新的管理方式。 
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4.各部门每年进行一次低值易耗品的清查工作，并将清

查结果在部门进行公示。对于低值易耗品因耐用年限已到、

不能继续使用的，由部门资产管理员提出使用情况报告，经

部门负责人审批后，自行办理报废处置，同时报后勤管理中

心办理报废和销账手续。 

5. 低值易耗品需每季度盘点，部门内保证账物相符；各

部门每年底与后勤管理中心对账一次，保证账账相符。 

三、低值易耗品的计划及采购 

1.低值易耗品购置应按计划进行。各使用部门根据工作

任务，经费分配情况，编制购置计划，报各部门负责人及分

管领导进行审批后，在学校资产管理综合管理平台提交。 

2. 采购工作原则上由后勤管理中心按计划统一办理。

对急需、零星、专用物品经分管领导同意后，可由后勤管理

中心授权于使用部门先行购置。采购的物品要货真价实，保

质保量，严防假冒、伪劣产品。 

3.规律性使用的低值易耗品，后勤管理中心根据使用规

律性按时、按量定点采购，依据货比三家、节约成本、优质

供货原则进行综合比较优选，确定供应单位。 

4.价格较高、使用持久的低值品，尽量从生产厂家或代

理商处直接订货，减少中间环节，保证质量，降低成本。 

四、低值易耗品的验收、保管及发放 

后勤管理中心负责低值易耗品的验收入库、保管及发放

等工作，并做好出入库登记手续。 

1.建立严格的验收制度。（1）.物品在入库时，由后勤管
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理中心专人负责验收，办理入库手续；(2).验收时必须注意

质量的检查，发现问题，应立即按照有关规定向供货单位提

出，并及时办理退、补、赔手续；(3).验收合格后，管理人

员应按规定认真填写入库单，并经负责人审核签字。 

2. 低值易耗品的库房管理应科学化，做到存放有序、零

整分开、账物对号、固定存放，便于收发和检查，严防损坏、

变质、丢失。 

3.为了不影响日常教学及行政工作效率，一般常用的办

公用品各部门可填写《低值易耗品增置单》（一式两份）至后

勤管理中心领用。 

4.各部门领取低值易耗品时，由各部门负责人和资产管

理员在《低值易耗品增置单》（一式两份）上签字，到后勤管

理中心低值易耗品保管处领取。 

5.各部门资产管理员要制作低值易耗品明细帐单，以便

核对部门办公经费使用情况。 

本管理办法自发文之日起实行，由后勤管理中心负责解

释，原有的相关制度同时废止。 

 

 

 

武汉铁路桥梁职业学院 

2021年 12月 31 日 
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（此页无正文） 

 

 

 

 

 

武汉铁路桥梁职业学院办公室            2021 年 12 月 31 日印发   


