
绍市中医〔2015〕26号
绍兴市中医院关于印发绍兴市中医院废旧物资回收、处置管理规定的通知
各科室：
《绍兴市中医院废旧物资回收处置管理规定》经医院党政联席会议讨论通过，现予以下发，希认真贯彻执行。

绍兴市中医院

                                2015年3月11日
绍兴市中医院废旧物资回收、处置管理规定

第一条  为了全面加强医院废旧物资回收管理，加大对废旧物资回收、出售等主要环节的监督管理力度，提高可回收废品的回收率，减少医院的浪费与损失，特制定本规定。

第二条  废品回收管理工作的基本任务：组织人员对全院报废资产，基建、修缮、更新改造过程中拆除更换的各种废旧金属、工器具、机电产品、包装物等废旧物资进行分类处理回收利用，达到挖掘潜力、降低成本的目的。

第三条  医院废旧物资由总务科统一管理。

第四条  凡淘汰可回收利用的办公桌（椅）等低值易耗类废旧物资，由总务科负责收回；所有有价值的废旧物资（报废的医疗设备、器械、信息设备、机电产品、五金配件等）由总务（设备、信息)科负责收回。
第五条  总务（设备、信息）科负责对回收的废旧物资进行计量、登记，对回收的废旧物资要根据品种、等级重新分类，定点存放，妥善保管、定期清点、定期报废或出售。

第六条  废纸箱、旧报纸交由保洁公司处置。

任何岗位（保洁、陪护）人员在当值工作期间，见“可回收利用价值的废品或物品”均应以本职工作为重，不得在岗位上私自暗藏、长时间分类整理或“自产自售”而影响工作。当天下班后应及时收集、清运至临时存放处（废品房），统一存放，统一管理。

第七条  医院废旧物资由总务科负责处置，处置款应及时上交财务，并做好相关记录。任何科室和个人不得擅自处置，违者视其情节追究其责任。
第八条  医院资产财政报废工作由总务科按国有资产管理相关规定办理。涉及需资产评估的，经评估后方可处置。

第九条  出售废品时，由总务科工作人员全程跟踪，审计/监察/纪委等部门负责对废旧物资回收情况进行监督检查。
废品处置工作流程：

（一）废品累积到一定数量后，由医院资产管理委员会派人到废品存放现场确认，确认为废品的，联系废品收购商。

（二）总务科根据报价确定收购商，并通知其处置回收。

（三）总务科负责废品过磅及数量清点，并做好记录。

（四）财务科负责收取废品处置款，收款后为收购商出具收款凭证。

第十条  凡是废品收购商与医院合作过程中发生不当行为的，应当立即取消其废品回收资格。

第十一条  废品处理负责人与监督人职责：

（一）坚持原则，严格遵守医院规定，一切以医院利益为重。

（二）不得收受废品收购商任何形式的财物。

（三）定期查询了解废品的市场行情，确保医院的最大收益。

（四）互相监督，发现有不当行为的，应及时向上级领导反映。

第十二条  本办法由总务科负责解释。
第十三条  本办法自下发之日起执行。
  绍兴市中医院办公室               2015年3月11日印发  
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