
上海理工大学机械工程学院文件

上理机械〔2020〕4 号

关于印发《上海理工大学机械工程学院低值品自主处置实

施办法》的通知

学院各部门：

经机械工程学院党政联席会议研究决定，现将《上海理工大学

机械工程学院低值品自主处置实施办法》印发给你们，请遵照执行。

特此通知。

附件 1：《机械工程学院低值品自主处置相关小组名单》

附件 2：《低值品报废流程图》

附件 3：《低值品报损流程图》

上海理工大学机械工程学院

2020 年 6 月 18 日

http://my.usst.edu.cn/oadoc/F8A6DF21C8A0FF45482578A4000BD87A.doc


上海理工大学机械工程学院低值品自主处置实施办法

第一章 总则

第一条 为加强学院低值品管理工作，提高低值品使用效率，规范低值品处置行

为，根据《上海理工大学材料、低值品管理办法》（上理工〔2019〕215

号）、《上海理工大学固定资产和低值品损失赔偿处理办法》（上理工

〔2019〕214 号）和上海理工大学资产设备与实验室管理处 2020 年 5 月

27 日发布的《关于 2020 年低值品处置工作实施的通知》，结合学院实

际,制定本实施办法。

第二章 低值品自主处置的组织机构

第二条 成立学院低值品自主处置工作领导小组、低值品自主处置工作小组、低

值品自主处置监督小组。

第三条 低值品自主处置工作领导小组由学院院长任组长、党委书记任副组长、

副院长和党委副书记任组员，负责领导、组织、统筹学院低值品自主处

置工作。

第四条 低值品自主处置工作小组由学院分管副院长、各系主任及学生办公室主

任组成，学院资产管理员任秘书，负责实施学院低值品自主处置工作及

日常事务办理。

第五条 低值品自主处置监督小组由学院工会主席、副主席及部分委员组成，负

责对学院低值品自主处置工作进行监督。

第三章 低值品自主处置的范围和标准

第六条 低值品处置范围包括资产管理系统中所有在账低值品的报废和报损。

第七条 低值品报废是指对达到规定的使用年限，或因自然损坏而无法正常使用

的低值品进行处置。其中，电子产品类的低值品使用年限为 3年，其他

类型低值品的使用年限为 5年。

第八条 低值品报损是指对因责任事故造成损坏、丢失的低值品进行处置。

第九条 低值品残值评估的参考依据：入账时间达十年以上（不含十年）的低值

品残值为零；入账时间超过使用年限，但在十年及以下的低值品，机械

产品类及家具类为市场回收价，电子产品类一般为零。

第四章 低值品自主处置的工作程序

第十条 时间安排。学院低值品自主处置工作每年组织一次，原则上与每年资产

处安排的学院固定资产处置工作同期处理，具体以当年度通知为准。

第十一条 低值品报废

（1） 用户申报。

低值品保管人登陆资产管理信息系统，对符合本文件第七条所述

范围的低值品进行报废申请。

（2） 学院审批。

鉴定人、部门负责人根据已申报的报废低值品信息，对待报废低

值品的合规性（包括不低于最低使用年限、处置理由、待报废低

值品现状等）、完整性、真实性进行确认。

（3） 实物回收。



残值为零的低值品：保管人与学院资产管理员核对《账实相符待

报废低值品签收表》内本次报废低值品，并签字确认。由设备保

管人在安全、环保的前提下自行寻找符合资质的回收企业进行回

收；

有残值的低值品，由学院资产管理员组织完成实物回收工作，并

与保管人签写《账实相符待报废低值品签收表》。

（4） 残值评估。

学院寻找符合资质的回收企业对待报废低值品实物进行报价。学

院低值品自主处置工作领导小组组织会议，依据市场报价对待报

废低值品进行残值评估，并出具评估报告。

（5） 资产处备案。

学院将低值品报废相关材料报资产处备案。

（6） 处置及收益上缴。

资产处审核通过后，请回收企业上门回收待报废低值品。处置收

益由回收企业直接转账至学校财务处，学院将缴款收据复印件交

资产处。处置收益不得低于评估价值的 90%。

第十二条 低值品报损

（1） 用户申报。

低值品保管人向所在系提出报损申请。

（2） 学院审批。

由系主任负责查明低值品损失的原因，形成书面报告，提出处理

意见，并填写《上海理工大学固定资产和低值品损失赔偿处理办

法》中附件二《低值品损失报告表》（一式两份），报学院低值

品自主处置工作领导小组审批。

（3） 资产处审核。

学院资产管理员将审批通过的低值品报损材料送资产处审核。资

产处核定损失情况并出具《赔偿书面通知》反馈保管人，学院各

系负责督促保管人在收到该通知之日起一周内至学校财务处支付

学校认定的赔偿费用，财务处出具缴款收据（或扣款凭证）。

（4） 财务核销。

低值品保管人凭《低值品损失报告表》、缴款收据（或扣款凭证）

到资产处完成低值品核销申请。资产处在资产管理信息系统中对

报损低值品进行资产账务核销，并将相关凭证交学校财务处进行

财务账务核销。

第五章 监督和纪律

第十三条 低值品自主处置工作接受学院教职工的监督。

第十四条 低值品自主处置监督小组进行全过程监督，维护低值品处置行为的合法

性和规范性，保证低值品处置的公开、公平、公正。

第十五条 本办法自发布之日起执行，本办法解释权归机械工程学院所有。



附件 1：
机械工程学院低值品自主处置相关小组名单

为做好学院低值品处置工作，成立上海理工大学机械工程学院低值

品自主处置工作领导小组、工作小组和监督小组，具体名单如下：

一、低值品自主处置工作领导小组

组 长：李郝林 袁 媛

组 员：汪中厚 钱 炜 范正飞

工作职责：结合学院实际，领导、组织、统筹学院低值品自主处置

工作。

二、低值品自主处置工作小组

组 长：汪中厚

组 员：丁晓红 麦云飞 仲梁维 郑松林 林献坤

蒋 全 刘建国 李 丰

秘 书：姚晟靖

工作职责：负责实施学院低值品自主处置工作及日常事务办理。

三、低值品自主处置监督小组

组 长：冯鹤敏

组 员：陈 蕾 王新华

工作职责：对学院低值品自主处置工作进行监督。

以上成员均以职务身份参加，如遇职务变动，由其接任者自然递

补，不再另行发文。



附件 2：

低值品报废流程图



附件 3：

低值品报损流程图



机械工程学院 2020年 6日 18印发


