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第一章  总  则 

第一条  为了加强我院本科教学实验材料、低值品、易耗品（以

下简称物品）的科学管理，保证本科教学工作的顺利进行，根据《高

等学校实验材料、低值品、易耗品管理办法》和我院的实际情况，遵

循“统一领导、分工管理、专人负责、合理分配、节约使用”的原则，

制定本办法。 

第二条  物品的购置费从实验经费开支，实验经费不包含科研、

研究生教学和成人教育的物品购置费。物品的购置费由教务处根据学

生人数、学科及专业特点、服务内容，每年核拨给各教学单位包干使

用，超支不补，节余结转下年度使用。 

第三条  各教学单位应配备政治素质高、原则性强并具有一定业

务能力的人员负责物品的供应和管理工作，同时要经常加强对他们的

思想教育和业务培训，不断改进服务态度，提高服务质量。 

第四条  各教学单位必须建立严格的物品管理制度。对物品的计

划、购置、保管、使用和回收要有专人负责，做到购置有计划、验收

严肃认真、进出手续清楚、帐册记录健全、定期核对帐物、物品去向

明确、原始凭证齐全。 



第五条  各单位应该经常对师生员工进行勤俭节约、爱护公共财

物的教育，自觉用好、管好各类物品，反对铺张浪费，对工作认真负

责、成绩显著者给予表彰和奖励；对违反制度、工作不负责任者给予

批评处分。 

第二章  物品的范围和分类 

第六条 本办法所称的物品，主要是指本科教学方面使用的，不

属于固定资产的物资，它包括材料和低值品、易耗品。 

材料：指使用后就消耗掉而不能复原的物品，如金属、非金属的

各种原材料、燃料、化学药品等。 

低值品：指单价在 800 元以下，耐用期在一年以上，能独立使

用的物品，如仪器仪表、工具、量具等。 

易耗品：指在使用过程中易于消耗的，不属于固定资产、低值耐

用品和材料的物品，如玻璃仪器及器皿、电子元件、零配件等。 

第七条  各单位物品建帐时按国家规定的《物品一级分类目录》

（见附件）分类，不得随意变更。 

第三章      物品的计划与购置 

第八条  物品的计划与购置以系（院）为单位进行，费用从划块

给各单位的实验经费中开支。各部门应根据本单位本科教学任务的实

际需要和物品库存量以及学年经费情况，由各实验室申报购置计划，

系（院）实验室主任核定并经系（院）领导审核后报教务处，教务处

统一汇总报学院领导批准后执行。 

第九条  各系（院）要组织相关人员成立物品采购小组，由单位

领导任组长，全面负责本单位的物品采购工作。采购小组必须按计划



进行购置，通过各种途径掌握市场信息，综合考虑物品质量、价格、

售后服务等要素，货比三家，做到及时采购，保证供应。 

对专业属性较强、宜于统一采购且单次采购预算金额超过 1 万元

（含 1 万元）的物品，按学院相关规定进行公开招标采购。 

采购和提运剧毒品、危险品，严格按照相关部门的有关规定执行。 

第四章      物品管理 

第十条  凡学院资金购置的物品均属学院的财产，必须办理入库

手续，方可到财务处报帐。各单位必须指定人员负责库房物品管理。 

第十一条  新购物品到货后，由各实验室主任负责组织有关人

员，及时对其品种、规格、数量、质量等进行严格验收。验收合格，

办妥帐务手续，方可入库。 

凡有数量、质量等问题者，均不得入库，应由其承办人负责及时

办理退、换或赔补事宜。 

第十二条  物品入库应立即按规定建帐，各系（院）实验室主任

定期组织核查，以保证物品帐物相符。 

第十三条  库存物品管理要规范化、科学化，做到物品分类存放、

陈列有序、帐物相符，防止损坏、变质、丢失，实行月清点、季报表、

学期末盘存、年清库、定期抽查备案。对贵重、稀缺和易燃、易爆、

剧毒、放射性等危险物品，要实行集中保管、专人负责、精确计量和

记载，并采取必要的劳动保护和安全防范措施，以确保人身和物品安

全。 

第十四条  领用物品应本着节约和实事求是的原则，坚持审批制

度，严格出入手续。 



一般物品的领用，由各系（院）实验室主任负责审批；对剧毒、

放射性等危险品，由系（院）领导负责审批，并报院保卫部门备案；

对可公用且私用性强的“两用”物品，应严格管理，以防公物私用和

流失。 

对危险品应严格控制，限量发放，详细登记监督使用，专人负责。

其剩余部分应及时退库，并对其残渣废料进行妥善处理，严禁随意抛

弃。 

第十五条  加强对废旧物品的回收管理是贯彻勤俭办学的一项

重要措施。 

1.回收范围 

①经批准报废的物品；②包装材料、木箱、纸箱、麻袋、容器等； 

③一切金属边角余料，切削实验后的残余材料，铸、锻、焊废料

半成品； 

④报废轴承、五金工量具、电器仪表、机械动力设备废旧导线等。 

2.回收办法 

废旧物品的回收工作由教务处负责实施，按学院有关“报损、报

废的处理办法”执行。 

第十六条  教务处对各系（院）的物品购置、存储、发放、领用

过程有监督权、检查权，将不定期地会同纪委、审计、财务等有关部

门对各单位的物品管理工作进行检查，并记录在案作为考核实验室工

作的重要依据之一。 

第五章   附  则 



第十七条  各系（院）应根据本办法和有关文件精神，对物品的

计划、购置、保管、领用制定具体的实施细则，报教务处备案。 

第十八条  本办法自颁布之日起执行，过去规定同本办法不符

的，以本办法为准。 

第十九条  本办法由教务处负责解释。 

 

附件:物品一级分类目录 

 

广西师范学院 

二〇〇七年二月七

日 

 

附件: 

物品一级分类目录 

 

材料的一级分类目录 

一、黑色金属； 

二、有色金属、稀有金属； 

三、煤炭及石油产品； 

 四、木材； 

五、水泥； 

六、化工原料及试剂； 

七、建筑材料。 



易耗品的一级分类目录 

一、玻璃仪器及器皿； 

二、各种元件、器件、零配件； 

三、实验小动物； 

四、劳动保护用品； 

五、三类物资。 

低值耐用品的一级分类目录 

一、低值仪器、仪表、教具； 

二、低值工具和量具； 

三、低值文艺、体育用品。 

 


