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湖 南 科 技 学 院 文 件
湘科院校发〔2023〕88 号

关于印发《湖南科技学院耗材、低值耐用品
管理办法（试行）》的通知

校属各单位：

《湖南科技学院耗材、低值耐用品管理办法（试行）》经学

校审定通过，现予以印发，请遵照执行。

湖南科技学院

2023年12月6日
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湖南科技学院耗材、低值耐用品管理办法（试行）

第一章 总 则

第一条 为进一步加强和规范学校实验实训教学、学科建设、

学科竞赛、体育维持、学生活动、社团活动等购置耗材、低值耐

用品管理，保证耗材、低值耐用品出入库业务真实、业务流程规

范、实物管理到位，现结合学校实际，特制订本办法。

第二条 耗材、低值耐用品适用范畴。耗材、低值耐用品指

单价低于 1000 元未达到固定资产标准或者批量购入经资产处界

定不纳入固定资产管理的物品物资。

1.耗材：指不能反复使用的各种原材料、电子元器件、水电

材料、化学试剂等一次性消耗材料，或使用年限小于 1 年的物品

物资。

2.低值耐用品：指单价低于 1000 元且使用年限≥1 年以上

可以重复利用的物资物品。如仪表、继电器、仪器、工具、量具、

一般器皿、小批量小件家具及被服等。

第三条 耗材、低值耐用品采购业务真实性责任规定。谁管

理谁负责，谁审批谁负责，谁经办谁负责、谁证明谁负责、谁验

收谁负责，层层压实锁定对应责任。经费审批人（部门主管领导

或者项目经费管理人）对耗材、低值耐用品业务的“购、用、存”

情况承担全过程管理责任，为第一责任人；经办人对经办业务承

担经办责任，为第二责任人；验收人对验收情况承担验收责任为
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第三责任人；证明人对证明业务承担责任，为第四责任人。资产处

负责办理耗材、低值耐用品入库出库手续，统进统出，对发票所列

示的数量、单价、金额数据与出入库单保持一致的准确性负责。

第二章 业务管理

第四条 出入库前的准备工作。办理实物出入库前需做好相

关准备工作。1.根据《湖南科技学院政府采购内部控制管理办法》

（湘科院校发〔2021〕105 号）的相关要求进行电子卖场竞价采

购或者直购；2.物资物品到货后，分类整理，拍照。照片必须清

晰反映物资物品品名及数量，以照片为准办理入库手续，并上传

资产管理信息系统，否则资产处不予办理出入库手续；3.分批次

采购的，分批次拍照留存统一扫描；购回的物资物品多批次多人

领用的，由单位内部相关人员制定购、用、存统计台账，据实记

录，签字确认。报账时只需经办人、证明人、领用人分类一人签

字即可。

第五条 供应商应提供的相关资料。1.物资物品清单并加盖

公章；2.合规税务发票；3.批量 5 万元及以上的采购合同。

第六条 耗材、低值耐用品入库上传资料清单。1.符合规定

的实物照片；2.供应商盖章并提供的物资物品清单；3.批量 5 万

元及以上的采购合同（电子卖场格式合同随同报账资料递交计财

处，不需扫描）；4.合规税务发票。

第七条 不相容岗位分离规定。《湖南科技学院耗材入库单》、

《湖南科技学院耗材出库单》《湖南科技学院低值耐用品入账单》
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中需要主管领导、管理员（指使用人、领用人）与验收人分别签

字确认，管理员与验收人不能为同一人员,经办人与证明人不能

为同一人员。

第八条 发票签字规定。采购耗材、低值耐用品报账的税务

发票，必须有审批人、经办人、验收人、证明人签字，确保采购

业务的真实性，并据以划分、承担不同的管理责任。各类签字人

员应切实履行法律职责，不得虚构采购业务，套取有关经费。

第九条 录入信息规定。根据机打发票“货物或应税劳务、

服务名称”栏内打印的记录条数：属于低值耐用品的，按照不同

的品名，据实分别录入入库单据，不能汇总录入一条记录办理入

库；属于耗材的，按照一张发票总额汇总录入一条入库单据及一

条出库单据，根据发票数量分别录入出入库单据。

第十条 实物管理规定。低值耐用品属于可重复使用物品物

资，领用人承担实物管理责任，如发生实物丢失或者人为损毁，

使用期在半年内的按照对应金额的 100%赔偿，使用期在半年以

上一年内的按照对应金额的 50%赔偿，使用期两年内的按照对应

金额的 20%赔偿，使用期三年内的按照对应金额的 5%赔偿。

第三章 附 则

第十一条 其他有关规定：使用科研经费所发生的耗材、低

值耐用品采购业务按照《湖南科技学院科研经费管理办法》（湘

科院校发〔2023〕32 号）执行；办公经费所采购耗材、低值耐

用品按照原业务办理程序执行，不予变更。学校工会及教育基金



- 5 -

会单独账套的业务按照社会团体有关规定办理。

第十二条 本办法自 2024 年 1 月 1 日起执行，由资产处负

责解释。
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湖南科技学院党政办公室 2023年12月11日印发
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