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上理工〔2019〕215 号

 
 

校内各部门： 

经校长办公会审议通过，现将《上海理工大学材料、低

值品管理办法》印发给你们，请遵照执行。 

 

 

上海理工大学 

2019 年 12 月 3日 
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第一章 总  则 

第一条  为了加强上海理工大学（以下简称“学校”）材

料、低值品的科学管理及合理使用，保证学校教学、科研等

工作顺利开展，完善内控机制，防范廉政风险，根据《高等

学校材料、低值品、易耗品管理办法》（〔84〕教供字 20 号），

《上海市市级事业单位国有资产使用管理办法》（沪财教

〔2016〕27 号），结合学校实际，制定本办法。 

第二条  学校各职能部处、二级学院，使用预算资金、

自筹资金采购的材料、低值品均适用本办法。 

第三条  学校对材料、低值品的管理按照“统一领导、归

口管理、分级负责”的原则进行。 

第四条  本办法所指的材料、低值品是指学校在开展教

学、科研、行政等各项业务活动中使用的未达到固定资产标

准的实物资产。 

第五条  材料是指一次使用后即消耗或不能复原的物

资，包括金属和非金属的各种原材料、试剂、气体、玻璃器

皿、元件、零配件、实验小动物、办公用品等，或者单价在

人民币 300 元以下的小设备、家具、用具、装具等。单价超

过人民币 300 元，但使用期限不足一年的易损耗物资，可根

据不同类型，填写相应的特殊材料验收说明，经批准后，作

为材料入账。 

第六条  低值品是指单价在人民币 300 元以上（含 300
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元），1000元以下（其中专用设备单价在人民币 1500元以下），

且使用期限超过一年，能独立使用的物资，包括仪器仪表、

工具量具、科教器具、家具装具等。  

第二章 管理机构与职责 

第七条  材料、低值品实行校、院（部、处、室等）二

级管理。 

第八条  资产设备与实验室管理处是学校材料、低值品

的管理部门，其主要职责为： 

（一） 根据国家和上海市有关规定，制定学校材料、低

值品管理办法； 

（二） 建立材料、低值品信息化管理流程； 

（三） 对材料、低值品的购置、建账、使用进行监管； 

（四） 负责材料、低值品的调剂及指导各部门完成低值

品的处置； 

（五） 定期对材料、低值品的使用管理进行稽核。 

第九条  学院（部、处、室等）是材料、低值品的实际

使用部门，其主要职责为： 

（一） 制定本部门的材料、低值品管理规定； 

（二） 对本部门购置的材料、低值品进行验收入库，并

录入学校资产管理信息系统； 

（三） 建立本部门实验用材料的出入库台账； 

（四） 定期对本部门材料、低值品进行盘点，确保账实

相符； 

（五） 负责本部门的低值品处置工作。 



 — 4 — 

第三章  购置及验收 

第十条  使用部门购置材料、低值品应选择有资质、有

生产经营许可证的供货厂商，严禁购入不符合《中华人民共

和国产品质量法》规定的产品，确保使用安全。 

第十一条 采购过程中的合同签订及招投标环节，根据

学校《上海理工大学合同管理办法》（上理工〔2019〕74 号）

及《上海理工大学招投标管理办法》（上理工〔2019〕59 号）

执行。 

第十二条 使用部门购入材料、低值品后，应当及时组

织有关人员认真验收，并据实录入学校资产管理信息系统，

建立材料、低值品的资产台账。 

第十三条 使用部门应当认真、细致地做好材料、低值

品的入库、出库的台账记录，实现使用全程可追溯、可核查。

同时，对本单位材料、低值品定期清查，确保账物相符、使

用规范合理。 

第四章  危险化学品及易制毒化学品管理 

第十四条 材料、低值品为危险化学品或易制毒化学品

的，根据《上海理工大学危险化学品及易制毒化学品管理办

法》（上理工〔2016〕74 号）执行。 

第十五条 危险化学品包括下列七大类：1．爆炸品；2．压

缩气体和液化气体；3．易燃液体；4．易燃固体；5．自燃

物品和遇湿易燃物品；6．氧化剂和有机过氧化物；7．毒害

品和腐蚀品。易制毒化学品分为三类：第一类是可以用于制

毒的主要原料，第二类、第三类是可以用于制毒的化学配剂。 

http://zcsy.usst.edu.cn/2016/0305/c8472a162082/page.htm
http://zcsy.usst.edu.cn/2016/0305/c8472a162082/page.htm
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第五章 调拨及处置 

第十六条 教职工离岗、离职时应当将个人保管的低值

品按程序进行账目和实物的移交。移交完成后，方可办理离

岗、离职手续。 

第十七条 电子产品类低值品的使用年限为 3 年，其他

类型低值品的使用年限为 5 年。低值品达到使用年限，或因

自然损坏而无法正常使用的，保管人可向所在部门申请报

废。 

第十八条 因责任事故造成的低值品的损坏、丢失，应

由责任人进行赔偿。赔偿方法按照《上海理工大学固定资产

和低值品损失赔偿办法》执行。赔偿完成后，保管人向所在

部门申请报损。 

第十九条 使用部门完成自行处置的程序后，报资产设

备与实验室管理处备案。资产设备与实验室管理处根据相关

政策办理相应的资产核销手续。 

第六章 附则 

第二十条 本办法自发布之日起施行，原《上海理工大

学低值品、易耗品、材料管理办法》（上理工〔2008〕105 号）

同时废止。 

第二十一条 本办法由资产设备与实验室管理处负责解

释。 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

校长办公室                      2019年 12月 16日印发 
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