
网通学院实验室耗材采购、使用管理办法

第一章 总 则

第一条 为加强我院实验室耗材的管理，建立科学、规范的

管理制度，合理有效利用现有资源，避免浪费，确保学院教学正常开

展，结合实验室管理实际情况，特制定本办法。

第二章 实验室耗材的采购

第二条 教学用实验材料、低值易耗品，任课教师应根据实际

需要和资金的可能，按学院制定的《耗材采购申请明细表》认真填报

本学期教学用实验材料、低值易耗品申请计划，由系正主任签字审核，

后由教学院长签字审定，最后由分管财务的院长签字批准，再提交实

验中心进行采购。

第三条 耗材采购的申请人为以下几类：a.实验实践课程任课

教师；b.毕业设计指导教师；c.开放实验指导教师；d.学科竞赛指导

教师；e.实验中心公用耗材管理员。

第四条 教师提交采购计划时应遵守“计划充分，杜绝浪费”

的原则。负责采购的实验员根据《耗材采购申请明细表》找至少 3家

店铺进行询价，在这至少 3家店铺中进行比质比价，最后挑选出性价

比最优的店铺。比质比价可以在线上店铺、线下实体店铺开展，也可

线上线下同时进行。比价结果经领导同意后，整理并保存相关商品链

接、性能参数、价格信息、询价记录等过程信息。

第三章 耗材的验收及保管

第五条 实验中心经办人员购回教学用实验材料、低值易耗



品，应及时送交保管员验收入库，如发现质量、数量问题，应及时查

明原因进行处理。

第四章 耗材的领用、使用及回收

第六条 各实验室的实验材料只能用于教学，不能挪做它用。

实验技术人员应认真负责，加强对实验材料的管理，确保教学用实验

材料不流失。

第七条 实训耗材的出库：任课老师于实训开始前一周根据

采购计划和教学安排到实验室管理人员处进行耗材的领用，并于课前

按所提交申请进行一次性领取，由任课老师自行保管。

第八条 任课老师严格按计划领用相关耗材并签字，不得占

用他人计划耗材。实验室管理人员严格按照申请进行发放，不接收更

改和临时领用要求。

第九条 课程期间，任课老师有义务对学生实验设备、工具、

耗材使用情况进行监督，并将可回收及剩余耗材于课后及时归还实验

室管理人员处，如有丢失或人为损坏的由任课老师负责落实赔偿责

任，情节严重的将报告资产处按学院相关制度进行处理。

第五章 附 则

第十条 本《办法》自公布之日起开始执行。

第十一条 本《办法》由网通学院实验中心负责解释。

附件一：耗材采购申请明细表模板


