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 附件
[bookmark: _Toc455668841][bookmark: _Hlk221266033]福州墨尔本理工职业学院实验实训中心材料、低值品、易耗品采购管理办法
1、 [bookmark: _Hlk221265977][bookmark: _Hlk221266023]为提高学院实验实训经费的利用率，确保实验实训的教学活动顺利开出，特制定本办法。 
2、 教学用实验实训材料、低值品、易耗品，实验实训指导教师应在每学期开学初根据实际教学需要，先提交各教学单位及专业负责人审核同意后，再向实验实训中心提交本学期申购计划和相应的材料清单，经实验实训中心负责人签字审批后，由学院分管领导审定。超过20万元的实验实训材料、低值品、易耗品采购须报经学院校务会审议通过。 
3、 审批后的教学用实验实训材料、低值品、易耗品购置计划，是教学用实验实训材料、低值品、易耗品采购的依据。实验实训中心资产管理员收集、汇总采购计划，填写采购审批表，经学校相关部门审核签字后，交由学校后勤与安全工作保卫处组织采购。
4、 统一招标采购的教学用实验实训材料、低值品、易耗品，由学校后勤与安全工作保卫处采购小组同经销商签订经济合同。 
5、 学校采购小组购回教学用实验实训材料、低值品、易耗品，应及时送交实验实训中心资产保管员进行分类、验收入库、签字确认，如发现质量、数量问题，应及时查明原因进行处理。确认无误后，由经办人按程序进行报账、核销。 
6、 实验实训中心的实验实训材料只能用于教学，不能挪做它用。实验实训管理员应认真负责，加强对实验实训材料的管理，确保教学用实验实训材料不流失。实验实训材料、低值品、易耗品须经过签字确认后方可领用。 
7、 在实验实训材料的采购与使用过程中，应注意节约，避免浪费。 
八、 实验实训中心要随时了解掌握各实验实训室的实验实训材料的使用与保管情况。发现问题，及时解决。
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