福州职业技术学院（后勤管理处）
榕职院后〔2017〕38号
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后勤管理处关于规范
材料、低值品、易耗品入库及领用手续的通知
各院（部）、处室、中心、馆：

为加强对学校物品的科学管理及合理使用，提高使用效益，现将低值品、易耗品（材料）入库及领用手续变更如下：
一、物品的验收
1.物品入库前必须按照《福州职业技术学院仪器设备验收管理办法（试行）》（榕职院综〔2016〕79号）、《福州职业技术学院材料、低值品、管理办法（试行）》（榕职院综〔2016〕105号）进行验收。

2.对贵重、稀缺、危险品的物品，使用部门应指派有经验的人员协助验收，共同完成验收工作。

3.验收时应注意质量的检查，如有发现损坏、缺少、质量等问题应及时提出，由采购人员按规定办理退、换、补手续。
二、物品的入库

1.易耗品（材料）：采购经办人填写《福州职业技术学院材料、易耗品验收入库登记表》（附件1），经本部门仓库管理人员清点确认，报本部门领导审批；采购经办人将审批后的《入库登记表》送后勤管理处备份存档，会同其余材料到财务处开展报销手续（具体流程见附件3）。

2.低值品：采购经办人填写《福州职业技术学院低值品验收入库登记表》（附件2），经本部门仓库管理人员清点确认，上报本部门领导审批后，会同其余相关材料（包含已审批的报销单及立项报告等）报后勤管理处，经审核后开具《福州职业技术学院耐用品进仓（借用）单》，采购经办人方可到财务处报销（具体流程见附件4）。

三、物品的领用（出库）
1.各部门库存物品管理应按照《福州职业技术学院材料、低值品、管理办法（试行）》（榕职院综〔2016〕105号）做到分类清楚、定位存放、排列有序、堆放整齐、零整分开。

2.库存物品领用（出库）采用先进先出法。

3.部门内部物品的领用（出库）记录必须明确，部门领用人应填写《福州职业技术学院材料、低值品、易耗品验领用登记表》（附件5），经本部门仓库管理人员确认，上报部门领导审批后领用。

4.各部门仓库管理员确保物品收发账目及时更新，同时保证账物相符，各部门应定期组织进行检查、核对。

附件：1.福州职业技术学院材料、易耗品验收入库登记表

2.福州职业技术学院低值品验收入库登记表

3.材料、易耗品入库出库流程

4.低值品入库出库流程
5.福州职业技术学院材料、低值品、易耗品验领用登记表

后勤管理处

2017年11月29日

福州职业技术学院后勤管理处          2017年11月29日印发
	附件1：
	
	
	
	
	
	

	福州职业技术学院材料、易耗品验收入库登记表

	 使用单位(盖章）:                                           制表日期：   年   月    日

	序号
	物品名称
	型号规格（技术参数等）
	数 量
	单价（元）
	金额（元）
	发票号
	备注

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	7
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	8
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	9
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	10
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	11
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	12
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	13
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	合计
	　

	采购经办人员
	　
	验收人员
	　

	仓库管理人员
	　
	使用部门领导
	　

	注：（1）材料指金属、燃料、试剂药品、仪器配件、建材和各种原材料等；易耗品指玻璃器皿、各种元器件、实验小动物、劳保用品等，以及单价在200元以下物品（不含家具）。

	   （2）本表一式三份，分别报财务处、后勤管理处备份，使用单位存档。


	附件2：
	
	
	
	
	
	

	福州职业技术学院低值品验收入库登记表

	 使用单位(盖章）:                                           制表日期：   年   月    日

	序号
	物品名称
	型号规格（技术参数等）
	数 量
	单价（元）
	金额（元）
	发票号
	备注

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	7
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	8
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	9
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	10
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	11
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	

	　
	　
	　
	　
	合计
	　

	采购经办人员
	　
	验收人员
	　

	仓库管理人员
	　
	使用部门领导
	　

	注：（1）低值品指单价在200元（含）以上，1000元（不含）以下不属于固定资产的且使用期超过一年的物品（其它仪器、工具、量具、教具、用品等）及200元（不含）以下的家具。 

	   （2）本表一式三份，分别报财务处、后勤管理处入账，使用单位存档。
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	福州职业技术学院材料、低值品、易耗品领用登记表

	 使用单位:                                                制表日期：   年   月    日

	序号
	物品名称
	型号规格（技术参数等）
	数 量
	单 价
	金  额
	备 注
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物品通过验收后，采购经办人按要求填写《学院材料、易耗品验收入库登记表》（以下统称《入库登记表》）


采购经办人将《入库登记表》送后勤管理处备份存档后，持该表及其余相关材料到财务处开展报销审批工作


部门仓管员应根据《入库登记表》及时办理入账手续，保证账物相符。


部门内部材料、易耗品的领用（出库）记录必须明确，仓管员应要求领用人填写《福州职业技术学院材料、低值品、易耗品领用登记表》，并及时更新物品收发账目。


材料、易耗品入库、出库流程�

采购经办人持《入库登记表》及相关材料交由部门仓库管理人员清点确认后，报部门领导审批
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物品通过验收后，采购经办人按要求填写《学院低值品验收入库登记表》（以下统称《入库登记表》）


采购经办人持相关材料开展报销单签批工作


报销单审批后，采购经办人持
《入库登记表》及相关材料送至后勤管理处，核对无误后，开具
《学院耐用品进仓（借用）单》


采购经办人持《入库登记表》及相关材料交由部门仓库管理人员清点确认后，报部门领导审批


采购经办人将《入库登记表》（原件）及《学院耐用品进仓（借用）单》第二联交由财务处进行报销，第三联交由本部门仓管人员存档。


低值品入库、出库流程�

部门内部低值品的领用（出库）记录必须明确，仓管员应要求领用人填写《福州职业技术学院材料、低值品、易耗品领用登记表》，及时更新物品收发账目。


部门仓管员根据《入库登记表》及时办理入账手续，保证账物相符。



