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浙江工业大学低值耐用品管理办法

第一条 低值耐用品属学校国有资产的组成部分，管好、用好低值耐用品是学校资产管理部门和各级管理单位应尽的义务。为加强低值耐用品管理，特制定本办法。

第二条 凡不在固定资产管理范围，又不属于材料、消耗品的，且能独立使用、耐用期在一年以上的仪器设备、器械、家具等物品均列入低值耐用品的管理。具体物品单价区间如下：

教学科研单位：单价在200元以上，1500元以下（不含1500元）；

行政机关部门：单价在200以上，1000以下（不含1000元）。

第三条 学校低值耐用品实行分级分类管理。具体职责如下：

实验室与资产管理处：总体负责低值耐用品管理的指导、监督和检查工作；负责机关、直属部门的低值耐用品登记建帐。

学院（部、馆）：负责本单位低值耐用品的登记建帐和使用管理。

机关和直属部门：负责本单位低值耐用品的使用管理。

第四条 各单位应根据本单位特点制订切实可行的低值耐用品购置审批、调配使用、报损报废、帐务管理等方面的实施细则，设有专人负责本单位的低值耐用品管理工作。实施细则的执行情况将作为学校检查、评价各单位年度管理业绩的依据。

第五条 低值耐用品必须用增置本登记建帐，并及时对物品加贴绿色专用标签。低值耐用品增置本及标签由实验室与资产管理处统一提供。资产编号沿用固定资产管理编号,编号统一设定为8位数，前4位为购置年份，后4位按序设置。分类编号（2位数）按低值耐用品分类目录编号设置。

第六条 办理低值耐用品财务报销手续。须由报销人填写低值耐用品增置单（一式三联），登记建帐后在发票正面加盖本单位低值耐用品管理的专用章，凭增置单财务联和发票一并交计划财务处办理报销手续。

第七条 各单位要定期对低值耐用品进行帐物核对，做到帐物相符，并于每年末将低值耐用品明细清单报送至实验室与资产管理处，集中存档。

第八条 低值耐用品的报废、报失、报损处理

（一）低值耐用品使用年限（或耐用期）已过，不能继续使用的，由资产管理员或使用人填写报废申请单，经单位主管领导签字报实验室与资产管理处审核批准后，方可进行报废销帐处理。

（二）因使用不当或保管不善而导致损坏或丢失的，按照《浙江工业大学仪器设备损坏、丢失赔偿处理办法》（浙工大发〔2003〕21号）等有关规定处理。

（三）各单位不得擅自处理报废物资，应统一由实验室与资产管理处负责回收与处理。

第九条 低值耐用品的校内调拨。各单位凭实验室与资产管理处统一提供的物资调拨单及时做好帐目变更处理，调拨单的存查联存档备查。如遇单位撤销、并转等情况，要及时做好帐物核对，办理移交手续，并将移交的低值耐用品明细清单报实验室与资产管理处备查。

第十条 本办法自2012年11月 15 日起施行。原《浙江工业大学低值耐用品管理办法》（浙工大资〔2002〕4号）同时废止。  

第十一条 本办法由实验室与资产管理处负责解释。                                                   
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