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教育技术中心低值耐用品与耗材管理办法
为加强低值耐用品与耗材的科学管理，保证教学工作的顺利开展，特制定本办法。
第一章 范围

第一条 低值耐用品是指单价在800元以下，100元（含）以上，使用年限在一年以上且能独立使用的物品。

第二条 部分价值在100元以下，但属于公、民两用的物品，也纳入低值耐用品管理范围：

1．低值仪器仪表和教具：录音机、万用表、计算器、钟表、电话机、耳机、U盘等。

2．机电类：电扇、电取暖器、电吹风、成套工具等。

第三条 耗材是指容易破碎或消耗的物资，如电池、光盘、磁带、网络连接件、线缆、玻璃器皿、元件、零配件等。

第二章 低值耐用品的管理

第四条 低值耐用品的计划与购置、使用保管与损坏丢失赔偿等，参照《教育技术中心仪器设备管理办法》中的相关条款执行。

第五条 低值耐用品的账务管理以中心为主。管理人员要有计划地进行账、物核对，确保账物相符。

第三章 耗材的管理

第六条 教育技术耗材与文科实验耗材各自实行统一管理，由专人保管，责任到人。

第七条 耗材要按不同性质、不同类别分库、分架存放，做到定位存放、存放有序、账物对号。要定期检查，确保安全，防止变质、损坏和丢失。

第八条 耗材的领用，要办理相关手续，做到按实际需要领用。

第九条 属于实验耗材的，每次实验结束，实验技术人员要全面清点实验工具，发现实验工具损坏、丢失的，要立即查明原因，责成相关人员赔偿。

第十条 使用年限已到，不能继续使用的，应及时报中心申请自然报废。

第十一条 管理人员要定时将耗材的领用与使用情况进行整理、归档。

第四章 附则

第十二条 本办法自颁发之日起执行。

第十三条 本办法由教育技术中心负责解释。

附件：教育技术中心低值耐用品与耗材使用流程  
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教育技术中心低值耐用品与耗材使用流程


  










维护人员提出使用需求





去材料保管员处登记、领用





材料保管员发放低值耐用品、耗材





工作或上课使用





完成工作后保管员查看使用情况





可以继续使用、存放





损坏、报废








