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   浙江国际海运职业技术学院管理性文件


 浙江国际海运职业技术学院

实验、实训室易耗品管理、使用制度

一、目的

加强低值耐用品、易耗品及材料的管理，防止积压浪费，保证各项实践教学工作顺利进行。

二、适用范围

适用于各实验、实训室低值耐用品、易耗品、材料的管理

三、职责

1．各学院实训室管理负责人（实训中心主任）负责所管辖实验、实训室低值耐用品、易耗品及材料的申购计划审核、组织采购、建账、报废、报损、销账工作。

2．各实验、实训室管理员负责实验、实训所需用低值耐用品、易耗品及材料的申购计划、领用、保管和清点工作。

四、工作程序

1．低值耐用品、易耗品、材料的划分

(1) 低值耐用品：指不够固定资产标准，单价在500元以下，又不属于材料范围的耐用期限在一年以上的用具设备，如低值仪表、工具和量具等。

(2) 易耗品：指玻璃器皿、元件、刀具、零配件等在使用中易损耗的低值品。

(3) 材料：指一次使用后即消耗或不能复原的物资，如金属、非金属的各种原材料、燃料、化学药品、试剂、焊条、气体等。

2．购置、领用

(1)实验、实训室低值耐用品、易耗品、材料由各实训室管理员提出申请，填写《实验、实训室（低值耐用品、易耗品）购置申请单》，各学院实训室管理负责人9实训中心主任）审核，各学院院长审批，由综合办组织采购。

(2)物品采购完毕后由各院实训室管理负责人或实训中心主任验收并填写《实验实训（低值耐用品、易耗品）购置验收单》入库，并由验收人在发票上签字，报销手续按财务审批制度实行。

(3)低值耐用品领用由各实训室管理员填写《实验、实训室低值耐用品领用单》；易耗品、材料领用由各实训室管理员填写《实验、实训室易耗品领用单》，向学院保管员领用出库。对于易耗品及材料，各实验、实训室管理员于每月底填写《实验、实训室（低值耐用品、易耗品）使用统计表》报各学院审核。各学院保管员于每学期末填写《实验、实训室（低值耐用品、易耗品）库存统计表》报学院审核。

3．报废、报损

低值耐用品的报废、报损由各实验、实训室管理员提出申请，由各学院实训室管理负责人（实训中心主任）审核，报各学院院长批准即可销账。
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