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科电发财字〔2017〕8 号 

 

 

中国科学院电工研究所关于印发 
《中国科学院电工研究所科研材料消耗品和 

低值耐用品管理细则》的通知 
 

所内各单位：  

为了规范和加强我所科研材料消耗品和低值耐用品管理，经

所长办公会审议通过，现将《中国科学院电工研究所科研材料消

耗品和低值耐用品管理细则》印发给你们，请遵照执行。 

 

        

 

中国科学院电工研究所 

                             2017 年 1 月 22 日 

中国科学院电工研究所文件  
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中国科学院电工研究所 

科研材料消耗品和低值耐用品管理细则 

 

第一条 为了加强我所科研材料消耗品和低值耐用品（简称

“材料和低值品”）管理，规范其采购、使用、保管，发挥其使

用价值，保证科研和管理工作的顺利进行，根据国家相关管理制

度，结合我所科研管理的实际情况，制定本细则。 

第二条 材料消耗品是指一次使用后即消耗掉的或改变其原

物形态的物品，包括原材料、元器件、零配件等。低值耐用品是

指未达到固定资产标准，有独立使用效能，耐用时间在两年以上

的物品，包括低值工具、低值办公设备、低值电器、低值仪器仪

表等。 

第三条 材料和低值品采购方式和审批流程见《中国科学院

电工研究所采购管理办法》。采购量以物尽其用为原则，使用量

为采购量。超过使用量的采购要有小型材料和低值品库，进行库

存管理。 

第四条 财务资产处负责材料和低值品的报销审批。使用部

门负责材料和低值品库的管理并配备库管员。 

第五条 材料和低值品库管员应坚守岗位、廉洁奉公，负责

材料和低值品的验收和建账管理。 

第六条 经审批后采购的材料和低值品报销，直接填写出/

入库单，大额批量（5万元以上）的材料和低值品报销应附质量

体系材料和低值品检验记录和照片。直接使用的办理直接出库手
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续，未直接使用的采取入库及领用登记。 

第七条 材料和低值品入库出库原则：材料和低值品分别建

账。材料和低值品以采购价为计价标准，入库信息包括名称、规

格、数量、金额、厂家等。材料和低值品出库采用核准出库，对

照库存信息进行出库。（入库单、出库单见附件1） 

第八条 使用部门应对材料和低值品库进行定期盘点，如有

盘盈、盘亏应及时进行调整，做到账实相符。（盘盈表、盘亏表

见附件2） 

第九条 进口免税材料和低值品，只能用于本单位科研项目

上，不得用于经营性产品中。 

第十条 材料和低值品的处置参照所固定资产处置流程办

理，批准后由使用部门做核销处理。 

第十一条 本细则由财务资产处负责解释，自印发之日起施

行。 

 

附件：1. 材料和低值品入库单/出库单 

2. 材料和低值品盘盈表/盘亏表 
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电工研究所综合办公室                    2017年 1月 22日印发 

                                  


