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盐城师范学院餐旅实训中心（师苑宾馆）
低值易耗品管理制度

为加强低值易耗品的使用与管理，达到开源节流、物尽其用的目的，特制定本制度。
一、低值易耗品定义与分类

（一）低值易耗品是指单位价值在1000元以下，且使用年限较长，不足为固定资产的，重复使用且保持原实物形态的能独立发挥作用的物品；
（二）低值易耗品按其用途分为：办公用品、家具用品、器皿、工具用具及厨具用具五类。
二、低值易耗品的采购

（一）根据实际需求，各部门提交《申购单》，经部门经理签字并报总经理审批后，交采购部执行采购；如需大批量采购，还需提交采购计划、预算，经总经办研究决定后，提交《申购单》；
（二）采购部根据《申购单》上注明的品名、规格型号和数量，严格按照规定进行采购。

三、低值易耗品的管理

（一）低值易耗品购回后，先办理入库手续，由部门领料人填制《领料单》，经部门经理签字后到仓库办理出库手续；
（二）领出的低值易耗品应明确保管人（例如：个人使用物品，使用人即为保管人；部门使用物品，由部门经理指定管理人员），并报财务部登记；
（三）除正常损耗外，属员工在工作中损坏的低值易耗品，经部门经理填制《物品赔偿单》、员工签字确认后，按照原价予以赔偿。

四、低值易耗品的报废

（一）低值易耗品达到损坏而无法修复或修补后，无法继续使用的状态时，即可报废；
（二）报废流程：物品保管人填制《物品报废申请表》并签字确认  部门经理审核  总经理审批  财务部登记    报废处理。
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