


校教通〔2015〕51号

湖南人文科技学院教务处

关于加强实验耗材及低值耐用品管理的通知

各专业系（院、部）：
为加强我校实验耗材及低值耐用品的管理，保证教学科研各项工作的顺利开展，根据国家和上级主管部门实验教学管理的有关规定，结合学校的实际情况，现将有关事项通知如下：
一、实验耗材及低值耐用品的范围
1. 实验耗材是指在实验过程中，经过一次使用即已消耗或者不能恢复原状态的物资，例如实验过程中所需使用的各种原材料，以及燃料、药品和各种试剂等。
2. 低值耐用品是指既不属于固定资产，又不属于材料的物品。例如用于实验室的各种用具、用品，以及实验过程中易耗的玻璃器皿、各种元件、零配件、实验小动物等。
3. 其它应列入实验耗材及低值耐用品的。
二、实验教学耗材及低值耐用品的请购
各系（院、部）依据学期实验教学计划，每学期开学初上报上学期使用明细表、本学期采购计划，经教务处等部门审批后再行购置。
三、实验教学耗材及低值物品的管理
1、各实验室（实训中心）建立耗材库，实行实验耗材及低值物品出入登记制度，填写入库登记表、领用登记表，指定专人保管和登记，要做到先入库后领用。并要求记录及时准确、账物相符。
2、实验室（实训中心）仓库管理员要按时编制耗材进出仓仓库月报表，每月进行一次账、物核对检查，在次月初上报至实验室（实训中心）主任处。实验室（实训中心）负责人要定期检查仓库耗材发放和保管等工作情况，发现问题及时处理，对管理不善而造成的耗材损失负责。
3、仓库管理员要对保管的耗材安全负责，耗材摆放要整齐、有序，保持仓库清洁卫生，做好防火、防盗、防潮、防鼠和防蚁工作。库存物品的保管要做到定位存放，零整分开，帐物对号，以便于收发和检查。对一些教学科研所用的易燃、易爆、剧毒、放射性之类的物品及其它危险物品，要严格按照有关规定加强管理。
4、领用要办理领用登记手续，借用物品按《湖南人文科技学院仪器设备外借管理办法》办理，并及时归还。对于非一次使用消耗品，使用后要及时回收。对于实验室领用的易燃、易爆、剧毒类实验耗材，实行两人管理制度，领用须经所在单位分管领导批准（需要公安部门备案的要及时备案），在实验室主任、物管员和领用人同时在场的情况下，根据实际所需用量发放，做好登记并由所在单位安排专人对其使用过程进行严格的监管，如有剩余物品，要及时回收，妥善保管。
5、实验耗材及低值物品报废处理，按照按我校有关仪器设备报废处理办法执行。
6、实验耗材及低值物品要妥善保管和使用，如发生人为损坏和丢失事故，要酌情赔偿。
附件：1. 湖南人文科技学院实验耗材及低值物品入库登记表
2. 湖南人文科技学院实验耗材及低值物品领用登记表
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附件1：

湖南人文科技学院实验耗材及低值耐用品入库登记表      购买单位：
	序号
	物品名称
	规格型号
	单位
	购买数量
	单价（元）
	金额（元）
	验收人签字
	实验室负责人签字
	备注

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


教务处制表
附件2：

湖南人文科技学院实验耗材及低值耐用品领用登记表
	序号
	物品名称
	规格型号
	单位
	库存量
	领用量
	领用人签字
	备注
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