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附件 

广东生态工程职业学院低值易耗品管理办法

（试行） 

第一章  总  则 

第一条  为了规范低值品、材料和易耗品（以下简称低值易

耗品）管理行为，进一步加强对低值易耗品的科学管理和妥善使

用，保证教学、科研、后勤及行政等工作的顺利开展，结合我院

具体情况特制定本暂行办法。 

第二条  根据“统一领导、分级管理、专人负责、节约使用”

的原则，低值易耗品管理实行学院、部门二级管理体制。 

第三条  财务设备部是学院低值易耗品管理的一级部门，其

职责是制定低值易耗品管理制度，建立资产管理系统，负责低值

易耗品日常管理和定期检查。 

各系、部门是低值易耗品使用管理的二级部门，其职责是健

全和执行低值易耗品的购置、验收、保管、领用、处置等工作制

度，落实专人管理、明确责任。 

第二章  低值易耗品的分类与入账范围 

第四条  本办法所称低值易耗品是指教学、科研和行政等方

面使用的不列入固定资产管理的物资。包括材料、低值品和易耗

品。 

材料：指一次性使用后即消耗，或逐渐消耗不能复原的原材

料物资，如：金属、非金属的各种原材料、建筑材料和燃料等。 

低值品：指达不到固定资产标准（单价 1000 元以下）、又不
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属于材料范围的、耐用期在一年以上的用具和设备，如：低值仪

器仪表、工具、量具、科教器具；低值文体用品；打印机、显示

器、办公家具等。 

易耗品：指玻璃仪器和器皿；各种元件、器材、零配件；劳

动保护用品；三类物资（包括办公用品、卫生用具、医药材料、

教材印刷品）等。 

第五条  单价在 100 元以上或成批价值在 1000 元以上的低

值易耗品需要进入资产管理系统登记管理。 

第六条  部门采购成批同一种耐用物资（如行政办公家具、

学生课室宿舍家具等等），其单价虽未达到固定资产入账标准，

但成批金额在 2000 元及以上、且使用周期能达到《省直行政事

业单位常用固定资产可更新年限表》规定的年限，原则上应录入

固定资产管理信息系统进行管理（具体情况由财务设备部核定）。 

第三章  低值易耗品的购置和建账  

第七条  低值易耗品的购置按照有关法律法规和学院采购

管理制度执行。 

第八条  列入入账管理范围的低值易耗品由各系、部门安排

专人负责登记到资产管理系统，并打印《低值易耗品入库单》、

《请购单》和相关报账资料到财务设备部进行报账。（低值易耗

品入库操作指引见附件 1） 

第九条  录入系统时，应根据低值易耗品的分类及物品一级

分类目录进行物资登记。（分类目录见附件 2、3） 

第十条  低值易耗品的账务实行分级管理，财务设备部设置

一级分类账，进行总账管理，各系、部门设二级分类账，对低值
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易耗品进行信息登记和账物管理。 

第十一条  各系、部门要对购置的低值易耗品建立明细分类

账（账目内应有物品分类、品名、规格、单位、数量、单价、总

价、领用单位、经办人、领用人、管理人、存放地点、购置日期

等），每学期进行账、物核对，做到账、物相符，财务设备部负

责低值易耗品总账的管理，定期对各系、部门低值易耗品的账、

物管理进行抽查。 

第四章  低值易耗品的日常管理 

第十二条  凡列入入账管理范围的低值易耗品，无论使用何

种经费购置（另有规定除外）的均要履行验收和入账手续，财务

设备部方可给予报账。 

第十三条  负责材料管理信息系统的管理人员应当保持相

对稳定，如人员发生变更时，及时向财务设备部申请办理系统管

理员变更手续，不得将系统账号随意转给其他人使用。 

第十四条  低值易耗品在储备、使用、保管过程中要完善登

记管理手续，定期进行盘点清理，发生丢失损毁等，要查明原因

及时处理。对因个人使用保管不当原因造成丢失损毁的，应由当

事人予以赔偿。 

第十五条  对存放和使用有特别要求的物品必须指定专人

加强管理。如对易燃、易爆及其他危险物品的保管应按照有关储

存管理规定要求设立专库分类存放，建立经常的安全检查制度，

防止因变质、分解而造成损坏和安全事故。 

第十六条  低值品的报废处置由各系、部门向财务设备部提

交申请，经审核报主管院长批准后统一处理。材料、易耗品的报
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废处置由部门负责人审核报财务设备部备案后自行处理。 

第五章  附  则 

第十七条 本办法由财务设备部负责解释。 

第十八条 本办法自发文之日起试行。 

      

附件：1.低值易耗品入库登记操作指引 

2.物品一级分类目录（教育部、财政部编制）1984

年 5 月 

      3.常用的低值品目录  

 

 

                                                  广东生态工程职业学院 

                                    2020 年 12 月 31 日 
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附件 1 

              低值易耗品入库登记操作指引     

    

1.登录资产系统内网 http://192.168.10.5:8066/外网 http://cwwx.gdsty.cn（账号：工号；

初始密码：身份证后 6位），选择【低值易耗品子系统】，点击【低值品仓库管理】，进入【入库单

录入】列表页；点击【新增】，进入“新增入库单”内容页面。 

 

 

2.点击【选择】，弹出物品选择页，点击【新增】，填写入库单基本信息(类目、物品名称、计

量单位、规格型号等)，填好【保存】后，填写“必填信息”（入库数量、单价、总价、供应商、

存放地点），点击下方【确认入库】。 
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3. 入库后，点击【导出表单】，选择《广东生态工程低值易耗品入库单》，导出下载后

打印，经办人和使用部门负责人签字确认，将入库单和相关凭证交至财务设备部进行报账。 

 

广东生态工程职业学院低值易耗品入库单 

购买部门：  入库单号：  入库日期：  

序号 物品名称 规格 单价（元） 单位 数量 金额（元） 

1       

2       

金额合计: 0.00 

使用部门负责人： 验收人： 经办人： 
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附件 2 

物品一级分类目录（教育部、财政部编制） 

物品分类 分类目录 

材料 

黑色金属 

有色金属、稀有金属 

煤炭及石油产品 

建筑材料 

易耗品 

玻璃仪器和玻璃器皿 

各种元件、器材、零配件 

劳动保护用品 

三类物资（包括办公用品、卫生用具、医药材料、

教材印刷品等） 

低值品 

低值仪器、仪表和教具 

低值工具和量具 

低值文艺、体育用品 
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附件 3 

常用的低值品目录 

低值品分类 低值品名称 

办公用具用品 
办公文具、文件档案盒、墨盒、档案柜、计算器、白板、装订机、

打印机、考勤机、点钞机、过塑机、名片扫描仪等等 

家具用品 
办公桌、办公椅、文件柜、更衣柜、多屉柜、杂柜、保险柜、档案

柜、铁皮柜等等 

电脑网络配件 

CPU、主板、光盘、U 盘、键盘、鼠标、移动硬盘、录音笔、插线板、

电池、耳麦、光驱、读卡器、存储卡、机箱、芯片散热器、电脑终

端机等等 

小型车辆及运输工具 
小推车、板车、运输箱、拉货车、缆风绳、倒链、斤顶、倒链、卡

环、绳卡、吊钩、手搬葫芦、绞磨、滑车和滑车组等等 

劳动保护用品 

工作帽、工作服、防护服、工作手套、棉纱手套、乳胶手套、电焊

手套、帆布手套、白棉布手套、微波炉手套、劳保鞋、工作围裙、

口罩、防护镜、护膝、头盔等等。 

衡器及计算机 杆秤、台秤、案秤、弹簧秤、电子磅称、托盘天平、电子秤等等 

杂项用品 账本/账册、排插、生活用纸、一次性用品、清洁用品等等 

五金用品 
工具五金、建筑五金、日用五金、锁具磨具、厨卫五金、家居五金、

五金零部件、钟表等等 

小型机械及通信用具 

挖掘机械，铲土运输机械 ，装载机械，园林和高空作业机械 ，压

实机械，混凝土搅拌及其输送机械，搅拌机，卷扬机，钢筋调直机，

钢筋切断机，钢筋弯曲机，电焊机，打夯机，对焊机，电锯，电刨，

振动器等等 

电器用品 

传真机、碎纸机、电话机、电风扇、饮水机、电水壶、消毒柜、冰

箱、灯具、微波炉、洗衣机、耳机、话筒、调压器、稳压器、排气

扇、蓄电池、吸尘器、热水器、暖风扇、电吹风等等 

耗材 打印耗材、装订耗材、办公用纸、IT 耗材等等 
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