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关于印发《上海电子信息职业技术学院低值品和耗材管理办法》的通知
各教学单位、职能部门：
现将《上海电子信息职业技术学院低值品和耗材管理办法》印发给你们，请结合本部门工作实际，认真研究执行。

附件：上海电子信息职业技术学院低值品和耗材管理办法





上海电子信息职业技术学院
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附件：上海电子信息职业技术学院低值品和耗材管理办法
第一章 总则
第一条 为进一步加强学校低值品和耗材管理，规范其采购、保管、使用、转移和处置手续，保证低值品和耗材的安全、完整，根据《事业单位国有资产管理暂行办法》《上海市市级事业单位国有资产使用管理暂行办法》及《上海电子信息职业技术学院国有资产管理办法》等规定，结合学校实际，制定本办法。
第二章 管理范围
第二条 本办法所称的低值品，指凡不够固定资产标准又不属于材料范围的用具设备，如：低值仪器仪表、工具量具、科教器具等。
耗材，指材料（金属、非金属的各种材料、燃料、试剂等）和易耗品（玻璃铝皿、元件、零配件等）。
第三条 学校利用各项收入采购形成的，以及通过捐赠、划转（调拨）等形式取得的低值品及耗材，均适用本办法。
第三章 管理机构和职责
第四条 低值品和耗材实行职能部门、使用部门两级管理模式。
第五条 学校资产管理处是低值品和耗材的资产管理职能部门，主要职责为：
（一）制定学校低值品和耗材管理办法，并组织实施和监督检查；
（二）建立学校低值品和耗材管理相关信息系统，做好信息维护；
（三）统筹开展学校低值品和耗材的盘点、登记、统计汇总及日常监督检查工作，实施低值品和耗材的动态管理；
（四）组织开展学校低值品和耗材处置工作。
第六条 低值品和耗材业务归口管理部门的主要职责为： 
（一）负责建立归口管理低值品和耗材的管理规范，并组织实施； 
（二）统筹做好归口管理低值品和耗材的全生命周期管理，优化配置； 
（三）负责组织实施或协同资产管理处开展归口管理低值品和耗材盘点、处置等工作； 
（四）负责管理低值品和耗材管理的其他工作。
第七条 使用部门是低值品和耗材的日常使用、管理部门，主要职责为：
（一）制定本部门低值品和耗材管理细则，并组织实施；
（二）组织验收，建立部门二级台账；
（三）加强使用检查、监督，定期对本部门使用的低值品和耗材进行盘点；
（四）按程序开展低值品和耗材处置相关工作。
第四章 采购、验收与建账
第八条 低值品和耗材采购按《上海电子信息职业技术学院采购管理办法》实施。
第九条 实验实训低值品和耗材验收按《上海电子信息职业技术学院实验实训耗材管理办法》实施，行政办公用低值品和耗材验收参照《上海电子信息职业技术学院固定资产管理办法》实施。
验收合格后， 由资产管理处在资产管理系统上完成建账、入库，二级部门应及时办理领料手续并建立二级台账。
第五章 日常管理
第十条 二级学院根据《上海电子信息职业技术学院实验实训耗材管理办法》的要求做好实验实训低值品和耗材日常管理工作。
资产管理处组织开展年度低值品和耗材盘点工作。
第十一条 对特殊的耗材（如危化品、贵金属、稀缺物品等），二级部门应安排专人管理，明确责任。
第六章 处置
第十二条 实验实训低值品和耗材处置按《上海电子信息职业技术学院实验实训耗材管理办法》实施。
行政办公用有回收价值的低值品处置工作由资产管理处参照学校固定资产处置流程组织实施。
第七章 附则
第十三条 科研低值品和耗材管理，学校科研管理规定或合同（协议）中另有规定或约定的，从其规定或约定；未作规定或约定的，参照本办法实施。
第十四条 本办法由资产管理处负责解释。
第十五条 本办法自发布之日起执行，原《上海电子信息职业技术学院低值品和耗材管理办法》（沪电信职院〔2021〕31号）同时废止。
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