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本科实验室耗材采购与领用管理规定

依据学校对本科实验耗材采购和管理的相关要求，考虑学院实际

情况，制定本规定。本规定限于本科教学、竞赛、创新计划所涉耗材

的申购、入库归类、申领使用。耗材的使用本着”不浪费、便回收“的

原则进行。为方便管理，设耗材管理负责人兼职岗位，并配勤工俭学

助管 2 名，做好日常的规范、资料收缴与督促、归档工作。

一、 耗材申购、验收

1、用于本科教学的耗材，由各实验室老师预算自己负责的实验室

所需耗材，填写《本科实验教学低值易耗品需求与使用情况表》，向

耗材管理负责人提出申请。耗材管理负责人根据库存状况决定各类耗

材购置的数量，向主管副院长提交《本科实验教学低值易耗品购置计

划表》，审批后，由定点供应商处进行统一购置，并按要求验收。

2、竞赛所需耗材由参与竞赛的小组根据需要，填写《本科竞赛低

值易耗购置计划与使用情况表》，经竞赛组织负责人审批后，由学生

购置。

3、创新计划所需耗材由创新小组根据需要，填写《本科创新计划

低值易耗购置计划与使用情况表》，经指导教师审批后，由学生购置。

二、 耗材入库、回收、归类



1、耗材管理负责人购置的耗材，经验收后，应立即入库，并分门

别类放好，以方便查找和领取。耗材的归类负责人需要根据需要不断

更新。

2、竞赛小组在竞赛结束后，将若干《本科竞赛低值易耗购置计划

与使用情况表》中所示剩余量交耗材管理负责人回收入库，并分门别

类放置，以方便查找和领取。

3、创新计划结束后，将若干《本科创新计划低值易耗购置计划与

使用情况表》中所示剩余量交耗材管理负责人回收入库，并分门别类

放置，以方便查找和领取。

4、学期结束时，各实验室负责人一般应将《本科实验教学低值易

耗品需求与使用情况表》中所示剩余量交耗材管理负责人回收入库，

并分门别类放置，以方便查找和领取，或者在再次申领时只进行有效

补充。

三、申领使用

1、耗材管理负责人据各实验室负责人所提《本科实验教学低值易

耗品需求表与使用情况表》中所示需求名种与数量配发耗材，实验负

责人应妥善归类存放，在使用后填写《本科实验教学低值易耗品需求

表与使用情况表》中的使用情况各栏目，以便期未回收。

2、竞赛小组使用自购耗材要注意归类存放，在使用后填写《本科

竞赛低值易耗购置计划与使用情况表》中的使用情况各栏目，以便竞

赛结束后回收。

3、创新小组自购耗材要注意归类存放，在使用后填写《本科创新



计划低值易耗购置计划与使用情况表》中的使用情况各栏目，以便创

新计划结束后回收。

4、创新小组和竞赛小组在任务结束后，若需进一步完善作品，还

需要保留一部分耗材或从耗材库中申领相关耗材，需向耗材管理负责

人提出申请，在实验室能够满足正常本科实验教学情况下，可予以支

持，但也需要填写《本科生进一步完善作品低值易耗品需求与使用情

况表》，由耗材管理负责人审批后领用。

四、建立本科实验耗材入、出、结余台账

1、耗材管理负责人每学期更新耗材入、出、结余台账，做好入库、

出库及节余数量的统计，填写耗材入、出、结余台账表，以提高耗材

库的使用效率。

2、耗材管理负责人要根据耗材结余数量做好采购计划，不定期补

充相关耗材。

本规定凡与上级文件相冲突的地方按上级文件执行。本规定发布

之日起执行，以前相关的规定同时废止。

附件 1：本科实验教学低值易耗品需求与使用情况表(各实验室负

责人填写)

附件 2：本科实验教学低值易耗品购置计划表(耗材管理负责人填

写，分管领导审批)

附件 3：本科竞赛或创新计划低值易耗购置计划与使用情况表(竞

赛、创新小组填写)

附件 4：本科生进一步完善作品低值易耗品需求与使用情况表



附件 5：本科实验耗材入、出、结余表(耗材管理负责人填写)
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附件 1：本科实验教学低值易耗品需求与使用情况表(各实验室负责人填写)

####-####学年第#学期本科实验教学低值易耗品需求与使用情况表

实验室名称：____________（房间号： ） 领用人（签字）：________ 电话：________

序号 品名 规格 单位 数量 参考单价（元） 参考总价（元） 产地 实验项目名称 实验人数 使用情况 确认回收

□

□

□

□

□

注：本表一式一份，申报或领取人在申领前填写前 10 列，学期结束后填写第 11 列；使用人提供使用情况，实验耗材管理人确认回收

剩余耗材，填写第 12 列。实验耗材管理人在确认回收后在下面签字处签字。本表存档。

实验耗材管理人（签字）： ________年___月___日



附件 2：本科实验教学低值易耗品购置计划表(耗材管理负责人填写，分管领导审批)

####-####学年第#学期本科实验教学本科实验教学低值易耗品购置计划表

填报单位：____________ 填报人(实验耗材管理人)：________ 电话：________ 填报时间：________

序号 品名 规格 单位
数

量

参考单价

（元）

参考总价

（元）
产地

实验项目

名称

实

验

人

数

备注

文具百货类

小计

五金工具类

小计

电子元器件类



小计

普通化学试剂、玻璃器皿器具类

合计

注：本表存档。

实验中心主任或实验教研室主任（签字）： 分管领导（签字）： ________年___月___日



附件 3：本科竞赛或创新计划低值易耗购置计划与使用情况表(竞赛、创新小组填写)

####-####学年第#学期本科竞赛或创新计划低值易耗购置计划与使用情况表

项目名称或竞赛项目：_________________________________ 团队负责人：____________ 联系电话：____________

序号 品名 规格 单位 数量 参考单价（元） 参考总价（元） 使用量 剩余量 确认回收

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

注：此表一式一份，项目负责人采购后需向实验耗材管理人（发票验收人)提供此表，并填写好前七列信息；负责人在项目结题时需要清点实验耗材使用

情况，提供给实验耗材管理人填写后三列，并将剩余耗材回收确认。本表存档。

实验耗材管理人：_______________ ________年___月___日



附件 4：本科生进一步完善作品低值易耗品需求与使用情况表（作品完善人填）

XXXX-XXXX 学年第 X 学期本科生进一步完善作品低值易耗品需求与使用情况表

完善作品名称：_______________ 作品完善人：________ 电话：________

序号 品名 规格 单位 数量 参考单价（元） 参考总价（元） 产地 实验项目名称 实验人数 使用情况 确认回收

□

□

□

□

□

注：本表一式一份，申报或领取人在申领前填写前 10 列，学期结束后提供使用情况，实验耗材管理人确认回收剩余耗材，填写第 12

列。本表存档。

实验耗材管理人（签字）： ________年___月___日



附件 5：本科实验耗材入、出、节余表（耗材管理负责人填写）

XXXX-XXXX 学年第 X学期本科实验耗材入、出、结余表

序号 品名 规格 单位 入库数量 出库数量 结余数量

注：本表一式一份，本表存档。

实验耗材管理人（签字）： ________年___月___日
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