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纺织学院低值耐用品、易耗品管理方法 

为规范和加强纺织学院低值耐用品、易耗品管理，根据《东华大

学低值品管理办法》的规定，结合学院实际情况，特制定本管理办法。 

一、对低值耐用品、易耗品的计划、购置、保管使用和回收都要

有专人负责，做到验收严肃、认真，进出手续清楚，账卡记录齐全，

定期核对检查，保持账账相符。 

二、低值耐用品、易耗品的管理按照系列化、科学化、整洁化、

定额化的要求进行管理，专人保管，严格领用手续，严防物品丢失、

损坏。 

三、在用的物品有专人专职或兼职负责领、发、记账和回收，做

到手续完备，账目清楚，多余的物品应造册登记、计量计价。 

四、对在用的低值耐用品、易耗品中的物品实行以旧换新制度，

使用部门对专用的工具要有人立卡，公用工具要有专人负责，借用要

有手续，工作调动要如数交回，无故丢失、损坏要赔偿。 

五、对在用物品建立清查制度，至少每年一次，清查结果报实验

室主任，汇总后交主管部门，并及时调整留用量和有关账、卡记录。 

六、实验室应设置有品名、数量、单价的物品明细账（卡），按



 

照品种、规格、质量、级别对库存物品根据凭证及时进行增减记录。 
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