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关于印发《郑州航空工业管理学院实验耗材

管理办法》的通知
学校各单位：

《郑州航空工业管理学院实验耗材管理办法》已经学校研究通过，现予以印发，请遵照执行。
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郑州航空工业管理学院实验耗材管理办法
第一章  总 则
第一条  为了实现我校对实验耗材经费的科学管理，保证实验教学的顺利进行，结合学校实际情况，特制定本管理办法。

第二条  实验耗材使用范围

1.本办法所称实验耗材是指在实验、课程设计等（不含毕业设计）教学过程中发生的，主要用于实验教学所需要的各种材料、化学药品、元器件、一般低值（单价1000元以下）工具、量具、器具及简单教具，教学实验用的试件和零配件等不属于学校固定资产管理范围的各类低值易耗品。

2.用于科研项目、课题研究等实验耗材购置费用从科研经费中列支。

第二章  实验耗材经费划拨方式及采购

第三条  根据实验教学的实际需要，各学院每年9月份向实验室与设备管理处上交下一年度的实验耗材申购表。实验耗材经费通过学校的预算申报后下拨到各学院。

第四条  各实验室依据实验教学计划，统计实验耗材需求，填写《郑州航院实验教学耗材申购表》，经各学院实验中心主任审批上报各学院主管院长审查签署意见后，遵循《郑州航空工业管理学院材料及低值易耗品管理办法（试行）》校资[2016]13号文件进行购置，保证实验教学正常进行。

第三章 耗材的验收与报账

第五条  各学院实验中心对实验耗材的计划、购置、使用均要有专人负责。

第六条  耗材入库前各学院要按照规定组织验收，经办人填写实验耗材验收单，办理验收、入库手续。验收时注意数量、质量的检查；如发现问题，立即向供货方提出，及时办理退、换或补偿手续。

第七条  耗材购买验收完毕后，经办人凭《郑州航院实验教学耗材申购表》、《实验教学用耗材验收单》等有关票据，由所在单位审核后报账。

第八条  各实验中心实验耗材的有关单据复印件自留档备案，交实验室与设备管理处一份供货商提供的供货清单。

第四章  实验耗材使用与储存

第九条  实验耗材的保管应做到存放有序、清洁卫生，便于收发、核查。

第十条 各实验中心（室）应建立实验耗材台账管理制度，定期对耗材进行自行核对，做到账物相符，避免重复申购和积压。

第十一条  实验室购置危化品需向实验室与设备管理处进行上报备案。危化品废物的保存与处置，遵遁《郑州航空工业管理学院实验室危险化学品废物处理办法（暂行）》校实[2016]4号执行

第十二条  实验室与设备管理处将定期对各实验中心实验耗材的购置、使用及保存等情况进行检查。

第五章  附则

第十三条  本办法自发布之日起施行，原有实验耗材相关规定，与本办法不一致的，以本办法为准。

第十四条  本办法由实验室与设备管理处负责解释。
郑州航院党政办公室               2017年8月25日印发
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