
河北工业大学

材料、低值品和易耗品管理实施细则

（征求意见稿）

第一条 为进一步加强材料、低值品和易耗品（以下简称

物品）的科学管理及合理使用，提高办学效益，参照教育部、

财政部《高等学校材料、低值品、易耗品管理办法》（教育

部、财政部（84）教供字 20 号），结合我校实际，制定本

细则。

第二条 本细则所称物品是指使用学校经费购置及学校

各单位、部门接受捐赠且未纳入学校固定资产管理范畴的物

资，包括材料、低值品，易耗品。

材料：凡一次性使用即消耗或逐渐消耗不能复原的物资，

如金属、非金属的各种原材料、燃料、试剂药品等。

低值品：凡不符合固定资产标准又不属于材料范围的物

资。包括仪器仪表、工具量具、科学教具、家具与行政办公

用品等。

易耗品：使用年限一年以下的玻璃器皿、元件、零配件、

实验小动物等。

第三条 凡涉及危险化学品（含易制毒易制爆化学品）需

严格按照《河北工业大学实验室危险化学品安全管理规定》

《河北工业大学易制毒化学品管理办法（试行）》《河北工



业大学易制爆危险化学品管理办法（试行）》等文件有关规

定执行。

第四条 物品的购置、建账、使用和处置，实行“学校

监督，学院管理，分级负责、责任到人”的管理体制，厉行

节约，物尽其用。

第五条 资产与实验室管理处负责制定学校物品管理办

法，并监督检查使用单位、部门执行使用情况；校内各单位

为物品的使用管理单位与第一责任人，负责对本单位物品的

购置、入库、保管维护、出库使用和回收等日常管理工作。

第六条 学校各使用单位应根据工作实际需要，科学合

理制定本单位物品的年度需求计划。并严格按照相关预算和

审批程序采购。

第七条 物品入库前必须及时认真组织验收，办理入库

手续。验收中发现问题应即根据有关规定向供货或运输单位

提出，及时办理退、换或补陪手续。

第八条 各使用单位对验收合格的高值易耗品或材料应

及时录入学校高值易耗品管理系统，建立台账，凭系统打印

单至财务处报账；对于低值品可自行建立台账，做到进出库

手续清楚、账物记载及时、定期核对检查、保持账物相符。

第九条 物品的保管应该科学化，做到存放有序，便于

收发和盘点检查。

第十条 各使用单位要结合工作实际，制定本单位、部

门的管理、使用实施细则，建立严格的物品入库、领用出库

管理制度，及时更新入库出库台账，做到账目清楚、账实相



符、手续齐全，并妥善保存相关凭证备查。每年组织开展一

次全面盘点工作，对发现的问题及时整改。

第十一条 各使用单位要加强物品的验收、使用档案的

管理工作，各项工作做好登记，信息保存完整。

第十二条 本细则由资产与实验室管理处负责解释。

第十三条 本细则自公布之日起执行。


