山西药科职业学院

实验材料、低值耐用品、易耗品管理办法

为保障实践教学的顺利进行，规范实验材料、低值耐用品、易耗品的管理，制定本办法。

第一条  本办法所定义的实验材料、低值耐用品、易耗品范围如下：

实验材料：指一次使用后即消耗或不能复原的物质，如燃料、各种原材料等；

低值耐用品：指不够固定资产标准，又不属于材料、易耗品范围，单价在1000元以下，且能独立使用一年以上的用具、设备等。 

易耗品：指容易损坏和消耗的物品，如玻璃仪器及器皿、实验小动物等。

第二条  实验材料、低值耐用品、易耗品的购置实行按需购置。各实验实训室管理人员根据实验项目需要于使用前半个月向实训中心报所需物品的使用计划。

第三条  实验材料、低值耐用品、易耗品购置计划经系、部、实训中心审核，由实训中心统一购置。

第四条  实验材料、低值耐用品、易耗品购置后，经验收合格，由库管员清点入库，按有关规定及时办理入库和报销手续。

第五条  实验材料、低值耐用品、易耗品的领用。领用人一定是实验管理员或科研实验的负责人，领用前，需填写出库单，详细列出实验用品的品种、数量等，经经手人、分管系部领导及实训中心主任签字核准后，方可办理出库手续，持出库单到库房领取实验用品。

第六条  各实验实训室管理员负责实验材料、低值耐用品、易耗品的管理。

1.建立实验材料、易耗品使用明细账，加强对在用的实验材料、易耗品的管理，杜绝浪费、流失，做到账、卡健全，账、物相符。

2.对于低值耐用品，耐用期在一年以上的必须独立建账，按固定资产进行管理。丢失、损坏要参照固定资产的有关规定进行处理。

第七条  实验室拥有的各种菌种、基因、表达载体、各种试剂、药品和工具酶等，严禁私自带出、转让或赠人，违者承担一切责任和后果，并按有关规定处理（包括追究法律责任）。

第八条  实验实训管理员要根据要求按时完成低值易耗品的各类报表。

第九条  本办法由实训中心负责解释。

第十条  本办法自发布之日起实施。

