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山东水利职业学院文件
鲁水院字〔2024〕7 号

山东水利职业学院
关于印发《山东水利职业学院低值易耗品管理

办法》的通知

各部门：

现将《山东水利职业学院低值易耗品管理办法》印发给你们，

请遵照执行。

山东水利职业学院

2024 年 1 月 24 日
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山东水利职业学院低值易耗品管理办法

第一条 为加强学院低值易耗品的管理，提高使用效率，减

少浪费，根据《山东省省属高等学校国有资产管理办法》（鲁教

财字〔2021〕16 号）等有关规定，结合我院实际情况，制定本

办法。

第二条 学院低值易耗品指单位价值在固定资产价值标准

以下或使用年限在 2 年以内的，不属于单位运营主要设备的物

品。主要包括通用办公设备耗材、小型网络设备、各类办公用

品、体育用品、医用物资、各类专业设备、电器、灯具、基础

设施维修保养材料、维修工具、能源及化工材料、劳保用品、

消防用品以及其他低值易耗品等。

第三条 凡学院采购的低值易耗品管理均适用本办法。

第四条 学院低值易耗品实行归口管理，其中教务与科研处

负责教学科研及实训仪器设备耗材以及体育器材等低值易耗品

管理；总务处负责医用物资、基础设施维修备件、安防用品、

消防器材等低值易耗品管理；图书馆负责图书、档案、信息化

设备等低值易耗品管理；以上品类以外的低值易耗品由财务处

归口管理。

第五条 低值易耗品的采购及验收由归口管理部门按照学

院采购管理办法办理。
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第六条 各归口管理部门负责对归口管理的低值易耗品进

行建册登记。归口部门应指定专人负责建立台账，详细登记低

值易耗品种类、规格、单位、数量，办理领用手续及相关登记。

第七条 对于数量较少（金额 5 万元以下）直拨某一使用部

门的低值易耗品采购（属于政府集中采购目录内的品目除外），

经归口管理部门同意并经院长办公会批准后，使用部门可以按

学院采购管理规定自行组织采购和验收工作。使用部门办理低

值易耗品自行采购报销手续需经归口管理部门审核后由院长签

字批准。归口管理部门在审批报销手续时，审核低值易耗品自

行采购的合规性，并在低值易耗品登记册备案登记。金额在 5

万元以上的采购项目属于招标采购范围，必须进行招标采购，

任何单位和个人不得将应招标采购的项目化整为零或以其他方

式规避招标。

第八条 归口管理部门根据归口管理低值易耗品类特点，按

照提高效率、厉行节约、加强内控的原则，制定低值易耗品领

用流程，领用低值易耗品需经使用部门负责人批准。

第九条 归口管理部门负责对归口管理的低值易耗品使用

情况及使用量进行统计分析，为制定次年低值易耗品采购预算

提供决策依据。

第十条 员工岗位变动，应将个人领用的低值易耗品如移动

硬盘、仪表、家具、劳保用品、维修工具等，如数归还归口管

理部门或交接给部门其他使用人并办理转接手续，根据新岗位
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需要确需带至新岗位使用的须办理申请手续，未经归口管理部

门批准，任何人不得私自带走。

第十一条 本办法由财务处负责解释。

第十二条 本办法自发布之日起施行。

山东水利职业学院办公室 2024 年 1月 24 日印发


