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广东工业大学实验教学部文件

关于低值易耗品采购和使用的管理细则

为贯彻依法治校、勤俭办学的要求，规范物资采购及使用的管理，防止

积压浪费，保证实验教学的顺利进行，根据学校对实习费、实验维持费的有

关管理规定，特制订本管理细则。

一．宗旨

依法合规地对物资的计划、采购、验收、仓管、领用等环节加强管理，

满足教学和实训的需要，不积压，不浪费。

二．经费来源及管理环节

1．每学期学校下拨给各中心经费由实验教学部统筹使用。需要超经费限

额或经费限额以外购置的，由中心提出书面申请，经中心主任审核签名，报

实验教学部研究决定。

2．各中心要建立健全低值易耗品管理制度，规范物资的计划、采购、验

收、报账、入库及领用，采购、验收要分开。

3. 各中心要有专人负责保管，做到进出手续齐全，建立台账。逐步建立

共享台账，可通过授权进行网上阅读。

三、物品范围

易耗品，是指一次使用后消耗或不能重复利用以及不能复原的物资，如

各种原材料、电焊条、焊锡丝、燃料、试剂、装配使用的易耗配件、刀具和

电子元件等。

低值品，是指价值不够固定资产标准，又不属于消耗品范围的工具用具、

仪器设备等，如低值仪器、仪表、工具、量具、玻璃器皿、电脑配件、鼠标、

键盘、独立使用的部件等。
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四、采购计划

正常使用的消耗品和低值品的采购须由各中心使用的教职工提出采购计

划申请，中心专人汇总，按照要求填写《请购单》并签名，经过审批程序后

方能进行采购。

五、审批程序

1. 实验教学正常使用的消耗品和低值品

金额在 2000 元及以下的，由中心主任审批；

金额在 2000 元至 10000 元（含 10000 元）的，由中心主任审核，报实验

教学部分管实验室的副主任审批；

金额在 10000 元 20000 元（含 20000 元）的，由中心主任签名，实验教

学部分管实验室的副主任审核，报实验教学部主任审批；

金额超过 20000 元的，由中心提出书面申请，经中心主任签名，交实验

教学部分管实验室的副主任核准，教学部主任审核，报党政联席会议审批。

每学期期末做好下学期的采购计划，原则上相同设备一次性请购，一次

性购买。

2.文具办公用品

日常文具办公用品的采购实行限额管理，由各中心按实际需要提交《请

购单》，报实验教学部主任批准后进行采购。

3. 卫生清洁用品

实验室卫生清洁用品的采购实行限额管理，由各中心按实际需要提交《请

购单》，报实验教学部主任批准后进行采购。

4．劳保用品

管理岗人员劳保用品标准按学校、实验室与设备管理处的有关规定执行。

5．限额外采购

因特殊情况，需要超限额购置或限额以外采购的，由中心提出书面申请

（含货物清单、预算金额），交实验教学部分管实验室的副主任核准，报实验
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教学部主任批准后方能进行采购。

金额超过 20000 元的，由中心提出书面申请，经中心主任签名，交实验

教学部分管实验室的副主任核准，教学部主任审核，报党政联席会议审批。

6. 政府采购

需要采购的物品在政府采购目录的，除履行以上程序外，必须按政府有

关规定进行。

7. 询价

物品采购应进行购前询价工作,并由专人进行采购。

六、验收及报销

物品采购回来应由专人负责验收，并填写验收单。采购经手人凭审批手

续齐全的《请购单》、验收单到实验教学部资产管理员处核准登记，并将验收

单及请购单交由资产管理员保存，然后持审核签字后的有效票据由经费审批

人审批签字后，领取经费本报销。

七、入库和领用

无论易耗品还是低值品，都必须履行入库和领用手续。各中心物资管理

员应设立登记入库及领用台账，及时登记物资收发存账簿。定期盘点核对，

做到账物相符。

八、采购维修报销流程

采购流程：填写请购单→审批→采购→进仓（验收签名）→领料；

维修流程：填写报修单→审批→修理→验收→做好维修登记；

报销流程：凭请购单和进仓单和发票→核实（签名）→主任（签名）→

报销→保存单据。

资料存档：签订的协议、合同等教学部都要保留存档。

九、本管理细则从二〇一五年七月一日起实施。

实验教学部

二〇一五年六月三十日
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