福建中医药大学办公室文件
闽中医办〔2020〕9号

    福建中医药大学办公室关于印发

《福建中医药大学低值品、材料和易耗品管理办法（修订）》的通知
各学院（部），各处、室，各直属机构：
《福建中医药大学低值品、材料和易耗品管理办法（修订）》已经校长办公会2020年第4次会议审议通过，现予以印发，请遵照执行。
福建中医药大学办公室   
2020年6月10日    

	福建中医药大学办公室                     2020年6月10日印发


福建中医药大学低值品、材料

和易耗品管理办法（修订）

第一章   总则

第一条  为加强低值品、材料和易耗品的采购、验收、入库、领用、处置等管理，依据教育部、财政部《高等学校材料、低值品、易耗品管理办法》及财政部《政府会计准则》、《高等学校财务制度》，结合我校实际，实施耗材采购网络信息化管理，特制订本办法。 

第二条  低值品、材料和易耗品实行二级管理制度。学校资产管理处为学校一级管理单位，负责制定学校低值品、材料、易耗品管理办法，建设维护耗材采购网络信息化管理平台，办理政府采购、校内采购业务，受理耗材网络申购及监督耗材配送，组织二级单位库存材料清查工作；各部门为二级管理单位，二级管理单位应负责做好低值品、材料和易耗品的申购、验收、入库、领用及库存材料盘点等日常管理工作。

第三条  二级管理单位应由专人担任保管员，承担低值品、材料和易耗品管理工作。保管员岗位要求稳定，调换岗位时，必须认真办理交接手续，并向资产管理处报备。

第四条  学校建立耗材采购网络信息化管理平台供应商遴选制度，供应商入围资质由学校设备采购领导小组会集体审议，并在学校通知公告栏公布遴选结果，实行动态管理。
第二章   范围、分类

第五条  本办法所称的低值品、材料和易耗品指教学、科研、行政办公和后勤保障等各方面使用的不属于固定资产的物资。

（一）低值品：低值品是指在固定资产标准以下，500元（含）以上且耐用期超过一年的物资。

1．单价在500元（含）至1000元（不含）的通用设备类：包括计算机设备及软件;办公设备;车辆;图书档案设备;机械设备;电气设备;雷达、无线电和卫星导航设备;通信设备;广播、电视、电影设备;仪表仪器;电子和通信测量仪器;计量标准器具及量具、衡器等。

2.单价在500元（含）至1500元（不含）的专用设备类：包括化工专用设备；电力工业专用设备;非金属矿物制品工业专用设备；工程机械;木材加工设备；食品加工专用设备;饮料加工设备;印刷机械;化学药品和中药专用设备;医疗设备;电工、电子专用生产设备;安全生产设备;环境污染防治设备；公安专用设备;运输设备；专用仪器仪表;文艺设备;体育设备;娱乐设备等。

（二）材料：凡一次使用后即消耗或不能重复使用的物资，如金属、非金属的各种原材料、燃料、试剂、装配仪器的原件及零配件等。

（三）易耗品：指玻璃器皿、各种元器件、劳保用品等耐用期在一年以下的物资，或单价500元以下且耐用期超过一年的仪器仪表、工具量具、科教器具、玻璃器皿、电子元件等。

（四）办公用品：指在日常办公中使用的文具事务用品、办公日杂用品等与工作系列相关的消耗性用品。
1．文具事务用品：主要包括文件档案用品、桌面用品、办公本薄、书写修正用品、财务用品、辅助用品等。
（1）文件档案用品：主要包括文件夹、报告夹、板夹、档案盒/袋、资料册、文件套、拉链袋、卡片袋、资料架、文件篮、书立、相册、名片盒/册、CD包/册等；
（2）桌面用品：主要包括订书机、订书钉、起钉器、剪刀、切纸刀、票据夹、回形针/钉针、削笔刀、胶棒、胶水、胶带、计算器、仪尺、圆规、笔筒、台历架、会议牌等；
（3）办公本薄：主要包括装订本、螺旋本、皮面本、活页本、拍纸本等各类记录本，以及便利贴、便签纸等；
（4）书写修正用品：主要包括中性笔/签字笔、圆珠笔、铅笔、钢笔、软笔、白板笔、荧光笔、漆油笔、记号笔、水彩笔、橡皮、修正液、修正带、墨水、笔芯、毛笔等；
（5）财务用品：主要包括账本/账册、凭证/票据、复写纸、印台/印油、专用印章、印章盒、号码机等；
（6）辅助用品：主要包括报刊架、杂志架、白板系列、证件卡、台座系列、证书系列、包装用品、皮筋绑绳等。
2．办公日杂用品：主要包括毛巾、抹布、拖把、盆、桶等清洁用品；手套、口罩、鞋套等劳保用品；抽纸、卷筒纸、塑料杯、纸杯等一次性用品；以及茶壶/水壶、水杯、保温杯、杯托/杯垫等。
（五）办公耗材：指在日常办公中使用的办公用纸、打印耗材、装订耗材、IT耗材等与工作系列相关的专业性耗材。
1．办公用纸：主要包括复印纸/彩色复印纸、传真纸、电脑打印纸/压感打印纸、凭证/票据打印纸、不干胶打印纸、绘图纸、相片纸、彩色卡纸等；

2．打印耗材：主要包括硒鼓、墨盒、色带、粉盒以及打印机组件等；
3．装订耗材：主要包括装订机、装订夹条、装订胶圈、装订透片、封面封皮纸等；
4．IT耗材：主要包括电脑配件(含服务器及存储配件)、网络设备配件、影像摄制相关耗材、IT线材等。
（1）电脑配件：主要包括主板、硬盘、内存、CPU、电源、网卡、HBA卡、音箱、话筒、耳麦、UPS、移动硬盘、录音笔、鼠标、键盘、U盘、刻录光盘等；
（2）网络设备配件：主要包括交换板卡、光模块等；
（3）影像摄制相关耗材：主要包括摄像机电池、存储卡、三基色灯管等；
（4）IT线材:主要包括网线、水晶头、网线转换接头、视频线、电源线等。

第三章   采购方式
第六条  学校各单位购买低值品、材料和易耗品应按以下规定渠道采购：
（一）招投标采购；

（二）福建省政府采购网上超市；
（三）学校耗材采购网络信息化管理平台；
（四）学校指定的大卖场，包括永辉超市、麦德龙、沃尔玛、新华都等四家卖场。

（五）经过学校公开招标引进的校内超市作为指定的卖场。

第七条  教学科研耗材采购。
教学科研耗材原则上应通过学校耗材采购网络信息化管理平台采购，不在平台供货清单范围内的，使用部门可通过平台“自采模式”审批采购或通过自购方式在学校指定的大卖场自行采购。
第八条  行政办公耗材采购。
各单位购买的零星办公用品、办公耗材等，随买随用，不做库存管理。按以下方式采购：
（一）第五条（五）款所列办公耗材，已列入福建省政府采购网上超市品目范围的（如：复印纸等），按照省财政厅文件的相关规定执行；
（二）第五条（五）款所列办公耗材，未列入福建省政府采购网上超市品目范围的，通过学校耗材采购网络信息化管理平台采购；
（三）第五条（四）款所列办公用品，原则上应通过学校指定的大卖场自行采购。如确有需要，部分零星办公用品可以通过指定大卖场外具有办公用品经营资质的其他商店或超市自行采购，由部门负责人负责审批。各部门应从严控制审批指定大卖场外采购办公用品。
第九条  后勤保障耗材采购。
后勤保障耗材由学校后勤管理处负责采购和管理，后勤管理处要做好入库、出库和库存材料盘点等日常管理工作。
第十条  订制印有学校标志的物品及对外宣传用品，由相关职能部门负责采购和管理，各职能部门要做好其入库、出库和库存材料盘点等日常管理工作。
第十一条  各单位通过招投标程序已签订维保协议约定的维修配件，由各单位在学校耗材采购网络信息化管理平台备案后，按照协议约定自行采购。
第十二条  在规定渠道无法购买到的其他特殊耗材，经部门领导审批并在学校耗材采购网络信息化管理平台备案后，可以自行采购。

第四章    采购程序
第十三条  低值品、材料和易耗品采购工作必须严格执行学校采购管理制度，一次性采购金额超过学校重大事项议事规则规定标准的应按规定履行集体决策程序。
第十四条  采购申请的批量金额小于5万元，按照本办法第三章规定的采购方式直接采购。采购申请的批量金额大于等于5万元进入招标程序：申请金额在5-30万元（不含）由校内招标采购；申请金额大于等于30万元，进入政府公开招标采购程序。
第十五条  各单位采购低值品、材料和易耗品时，通过学校耗材采购网络信息化管理平台，按以下采购程序进行。

（一）采购申请：申请人通过耗材采购系统，选择商品的品牌、规格、型号、数量、价格、供应商以及所需服务等；

（二）审批：按学校有关经费管理审批权限办理网络审批。
（三）供货：审批后供应商直接配送。

（四）验收和评价。申请人核对供应商配送商品的数量及相关信息，确认收货及复验，并对供应商提供的商品和服务进行评价。

（五）付款：按规定办理有关财务报销手续支付货款。
第十六条  各单位采购低值品、材料和易耗品时，通过学校指定大卖场等采购的，工作人员可持公务卡、工资卡等银行卡结算，办理验收手续后，持清单、发票及银行卡消费单据到财务处办理报销手续。

第十七条  教学科研耗材采购流程分为：教学、科研、行政、易制毒、危化品、特殊物资等耗材采购流程。耗材采购以项目经费负责人负责制，负责人自行负责审批所属项目的耗材采购，并对采购结果负责。

第五章   验收、入库与领用

第十八条  申购人收到货物后，保管员对购置的低值品、材料和易耗品组织验收，并办理验收入库登记手续。

第十九条  二级管理单位应建立低值品、材料和易耗品领用制度。保管员向领用人发出货物时，应办理领用出库登记手续。

第二十条  二级管理单位负责对低值品、材料和易耗品的库存进行定期或不定期盘点，学校资产管理处每年组织一次年终财务决算前库存材料盘点工作，并于每年12月将年终库存材料盘点表送至财务处。

第六章   危化品在线审批

第二十一条  为缩短审批流程时间，减少老师的工作量，取消易制毒纸质申请审批，改为耗材平台在线直接审批。

第七章   监管机制

第二十二条  学校建立在线监督机制，实时了解耗材平台使用情况，学校纪检监察部门作为平台监督机构，对发现的违规、违纪、违法问题将予以严肃处理，违反法律法规规定的，提请政府有关部门依法处理。

第八章   其它
第二十三条  各二级管理单位必须妥善保管各种原始凭证材料（采购、验收、入库、领用、处置等），做好总账和领用账的登记保管工作，不得任意涂改，并随时接受学校有关部门检查，账目销毁应按学校档案管理有关规定办理批准手续（一般保管五年）。

第二十四条  采购人员不得参加供应商安排并支付费用的营业性娱乐场所的娱乐活动，不得以任何形式向供应商索要现金、有价证券、支付凭证和贵重礼品等。被迫接受供应商给予的钱物，应予退还，无法退还的，有责任如实向学校纪检监察部门反映情况。发现有违规行为，影响学校正常工作程序或给学校造成损失的，学校将按有关规定处理采购人，并追究相关负责人的责任，同时，将供应商退出采购管理平台，并按国家政策法律、法规及学校相关管理规定处罚供应商。
第二十五条  本办法由资产管理处负责解释。
第二十六条  本办法自公布之日起实行，原有相关规定或管理办法与本办法相悖的，以本办法为准。
附件

各类耗材采购流程

一、教学类

1.平台内订单采购流程：

教师申请→实验室负责人审核→学院经费负责人审批→推送至供应商→申请人接收货物→教学秘书验收确认实物→出入库管理→集中财务报账；

２.非平台订单采购备案流程：

教师申请→实验室负责人审核→学院经费负责人审批→申请人接收货物→教学秘书验收确认实物→出入库管理→自行到财务窗口报账；

二、科研类

１.平台内订单采购流程：

课题教师申请→课题项目经费负责人审批→推送至供应商→申请人接收货物→课题指定验收人确认实物→出入库管理→集中财务报账；

２.非平台内订单采购备案流程：

课题老师申请→课题项目经费负责人审批→申请人接收货物→课题指定验收人确认实物→出入库管理→自行到财务窗口报账；

三、行政办公类

1.平台内订单采购流程：

经办人申请→部门经费负责人审批→推送至供应商→申请人接收货物→验收人确认实物→集中财务报账；

２.非平台内订单采购备案流程：

经办人申请→部门经费负责人审批→申请人接收货物→验收人确认实物→自行到财务窗口报账；

四、易制毒品订单采购流程

1.教学类：

实验室负责人申请→学院经费负责人审批→教务处审批→保卫处审批→(申请人下载打印审批表提交资产处经办人) →资产管理处审核后负责报批（获得福州市公安局上街分局禁毒大队批准后，使用部门与供应商签订合同）→供应商供货→使用部门接收货物→教学秘书验收确认实物→出入库管理→集中财务报账；

2.科研类：

课题老师申请→课题项目经费负责人审批→科研处审批→保卫处审批→(申购人下载打印审批表，需要具体实验室负责人审批同意后，提交资产处经办人) →资产管理处审核后负责报批（获得福州市公安局上街分局禁毒大队批准后，使用部门与供应商签订合同）→供应商供货→申请人接收货物→课题指定验收人确认实物→出入库管理→集中财务报账；

五、危化品订单采购流程

1.教学类：

实验室负责人申请→学院经费负责人审批→教务处审批→保卫处审批→(申请人下载打印审批表提交资产处经办人) →资产管理处审核后负责报批（获得福州市公安局上街分局禁毒大队批准后，使用部门与供应商签订合同）→供应商供货→使用部门接收货物→教学秘书验收确认实物→出入库管理→集中财务报账；

2.科研类：

课题老师申请→课题项目经费负责人审批→科研处审批→保卫处审批→(申购人下载打印审批表，需要具体实验室负责人审批同意后，提交资产处经办人) →资产管理处审核后负责报批（获得福州市公安局上街分局禁毒大队批准后，使用部门与供应商签订合同）→供应商供货→申请人接收货物→课题指定验收人确认实物→出入库管理→集中财务报账；

六、气体类订单采购流程

1.教学类：

实验室负责人申请→学院经费负责人审批→教务处审批→保卫处审批→申请人接收货物→教学秘书验收确认实物→出入库管理→自行到财务窗口报账；

２.科研类：

　  课题老师申请→课题项目经费负责人审批→科研处审批→保卫处审批→申请人接收货物→课题指定验收人确认实物→出入库管理→自行到财务窗口报账；

七、其他特殊物资类

经办人申请→经费负责人审批→经办人接收货物→验收人确认实物→出入库管理→自行到财务窗口报账；
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