随着校区不断的发展壮大，确保校区的教学、行政和后勤工作顺利开展，为了更好的管理好学院的低值品和易耗品物资使用及管理规范。避免积压、浪费和不必要的资金占用、进一步提高物品的使用效益，经校区研究，特制定以下办法。
一、不属于固定资产范围的其他物资材料统称为物品。包括材料、低值品和易耗品。
材料：指使用后的耗材不能再利用的物资材料。
低值品：指价值在500元以下，耐用期在一年以上的，能独立使用的物品。如：低值仪器仪表、工具、家具等。
易耗品：指在使用过程中易于消耗的，不属于固定资产、材料和低值品的物品。如：元器件、零配件、打印纸等。
二、计划与购置
1.校区后勤处资产采购中心负责校区教学、行政和后勤用材料采购供应及管理工作。
2.根据校区每年教学、行政和后勤等工作安排，实行库存物品定额储备制度。各使用部门可根据教学、行政和后勤的需要，每学期（月）未提前向后勤处资产采购中心申报下学期（月）物品需求计划。
3.物品请购需求由使用部门按需要填报《请购表》，规格、型号要填写清楚，数量要准确，并说明用途。经需求部门领导审查签字后，每月按照规定时间报校区后勤处资产管理采购中心汇总统一办理审批手续，不按照规定时间报资产采购中心汇总自行办理审批手续。
4.物品的采购由校区后勤处资产采购中心根据计划和实际需求，以批量方式取得优惠价格。为学院教学、行政和后勤服务；急需的零星、专用物品经校区领导审批后，后勤处资产采购中心予以采购或使用部门自行采购。自行购置的物品先经使用部门领导签字并到校区后勤处资产管理中心办理入库手续，否则财务部门不予报销。
5.物品的供应根据不同情况区别对待，特殊、专项需求，经批准后，计划外临时需要，可临时申请审批应急采购；贵重稀缺和易燃易爆、有毒物品的领用从严审批、严格管理、确保安全。
三、物品的管理
1.要切实改善库房环境，加强对库存物品的管理，严防损坏、变质、丢失。
2.库存物品的保管要做到定位存放，存放有序，并定期检查，努力实现库存物品管理科学化。
3.部门请购的物资购置后，要及时到仓库办理领用手续，仓库管理人员通知三天内未领用的归仓库，调剂到其他部门。
4.对于低值品和易耗品校区后勤处资产采购中心建立相应账目，每学期后勤处资产管理中心将对各部门领用的低值品和易耗品，并带回领料单用户联在本部门领导处登记。
5.后勤处废旧仓库根据回收的低值品和易耗品的存量，不定期办理报废处理程序。
6.使用部门对在用物品应建立定期清查制度，校区后勤处资产管理中心对使用部门在用物品进行抽查，以保证物尽其用，使用合理。
