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1. 范 围

本标准规定了中国电力工程顾问集团新能源有限公司（以下简称公司）低值易耗品的管

理工作的基本原则。

本标准适用于公司各部门、在京分公司。

2. 规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅所注日期的版本

适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

Q/NESC 20201-2023《采购管理》

3. 术语和定义

下列术语和定义适用于本标准。

低值易耗品

是指单位价值低于 2000 元，不作为固定资产核算的仪器设备或物品，包括办公用具、

办公耗材等。

4. 职 责

4.1  公司低值易耗品按职能分工进行分类采购、发放及登记管理。办公室（党委办公

室）负责公司低值易耗品管理工作；财务与产权管理部负责低值易耗品的核算工作；各部门、

在京分公司为低值易耗品的使用部门。

4.1.1  办公室（党委办公室）职责

a)负责对公司各部门低值易耗品的预算汇总、采购入库、发放使用，并进行监督检查。

b)负责公司低值易耗品实物验收、分发管理等工作。

c)负责相关费用报销、汇总统计工作。

4.1.2  财务与产权管理部职责

负责低值易耗品的摊销核算工作。

4.1.3  各部门、在京分公司职责

负责对低值易耗品的使用、处理进行管理监督。

5. 管理内容与规定

5.1  预算编制

5.1.1 低值易耗品的采购实行预算管理。各使用部门、在京分公司根据工作需要报送

《低值易耗品预算表》（见表 A.1），由办公室（党委办公室）进行预算汇总，经公司审定后
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下达执行。

5.1.2 各部门、在京分公司根据年度预算，本着“使用多少，采购多少”的节约原则，

按实际需求报送《低值易耗品采购申请表》（见表 A.2），采购申请表经相关部门、公司领导

逐级签批后提交办公室进行采购。

5.1.3预算内费用由分管领导审批，超出预算计划的由总经理审批。

5.2  采购管理

5.2.1 一般性低值易耗品应当通过中国能建电子采购平台采购，中国能建电子采购平台

不能提供的、临时急需或者适合集中采购的，由办公室（党委办公室）负责组织采购（按照

《采购管理》标准 5.2.4 的规定进行采购）。办公室（党委办公室）按照询价要求，通过比

质、比价确定供货商。

5.2.2办公室（党委办公室）采购人员按照公司领导批准的采购申请表进行采购。根据

采购申请表在中国能建电子采购平台提交采购订单，采购订单经办公室（党委办公室）主任

审批通过后，由中国能建电子采购平台管理人员进行集中采购、配送。

5.3验收与分发

5.3.1采购完成的低值易耗品由办公室（党委办公室）统一验收并分发，不合格的低值

易耗品不能入库，由办公室（党委办公室）采购人员办理调货或退货手续。

5.3.2 低值易耗品的采购，经办人、验收人、审批人须分离，禁止一人同时完成采购、

验收、审批。

5.4报销结算

5.4.1低值易耗品报销由办公室（党委办公室）定期统一向能建商城进行结算。

5.4.2 财务与产权管理部按照报销管理规定办理报销。

5.5 低值易耗品的统计分析

5.5.1 办公室（党委办公室）后勤管理人员每季度末，对低值易耗品的使用情况进行统

计。

5.5.2 办公室（党委办公室）负责统一登记和管理低值易耗品发放情况，对低值易耗

品管理使用进行分析，汇总编报公司年度低值易耗品预算。

6. 记录

编号 名称 填写部门 保存地点 保存期限

Q/NESC ZH04-01 表 A.1低值易耗品预算表 需求部门 办公室（党委办公室） 三年

Q/NESC ZH04-02 表 A.2低值易耗品采购申请表 需求部门 办公室（党委办公室） 三年

Q/NESC ZH04-03 表 A.3 低值易耗品领用登记表 需求部门 办公室（党委办公室） 三年
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附　录　A

（规范性附录）

表格样式

表 A.1       （年度）       （部门）低值易耗品预算表

Q/NESC ZH04-01                                                                                    
申报部门：                                                                                         编号：                          

年度 低值易耗品名称 预算申报金额总数（万元） 备注

分管领导：                        部门负责人：                         经办人：                           申报日期：
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表 A.2  低值易耗品采购申请表

Q/NESC ZH04-02                                               编号：

申请部门 预计费用

采购内容 是否预算内 □ 是    □ 否

申请理由

采购要求

总经理：

年   月   日

分管领导：

                                                                          年   月   日

财务与产权管理部：

                                                                      
年   月   日

办公室（党委办公室）：

                                                                    
年   月   日

申请部门：

                                                                     
年   月   日

经办人：

年   月   日

申请人：

年   月   日

备注：预算内费用签至分管领导， 超出预算计划的需签至总经理。
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表 A.3  低值易耗品领用登记表

Q/NESC ZH04-03                                                  编号：

序号 领用日期 领用办公用品名称 领用数量 领用部门 领用人签字 备注

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25


