机房物品管理制度
1、 机房所有物品可分为3大类：固定资产、低值耐用品、低值易耗品，其中固定资产价值为800元以上，低值耐用品为100-800元之间, 低值易耗品为100元以下物品。

2、 机房的物品必须由机房负责人指定专人进行物品管理并分别建帐，包括：固定资产登记帐(应定期与设备科进行核对)，低值耐用品管理帐(记录低值耐用品的进入，领用人，接手人，消失原因等)，低值易耗品消耗帐(包括鼠标、键盘、光盘、磁盘、纸张等的进入，使用人，日期，使用量，责任人、回收情况等信息)。

3、 出借机房的任何物品必需有借条，并由当事人、物品管理员和机房主任3人的签字方可生效，借条一律由机房主任保存。

4、 私自拿走机房物品人员，如为机房内部人员，则内部通报一次，拿回物品，并按旷岗一次处理；如为机房以外人员,则由机房做记录一次，并交由人事处处理。

