LIMS实验材料申请使用管理办法

为了更好的规范LIMS中实验材料的申请、采购、领用和消耗等流程，准确的统计实验材料信息，避免出现实验材料的重复采购等问题，特制定本管理办法：

第一条  实验材料的采购以LIMS系统内的信息为准，纸版申请单作为领导批准依据。

第二条  有关申请、出库、领用和消耗的具体说明：

1.材料申请

（1）先由各课程准备老师进行实验材料的核算，确定材料用量后，找采购老师确认材料价格和采购商，然后找领导审批，审批完后再进入LIMS系统进行材料申请。国产材料的到货时间约为1周，进口材料的到货时间约为1个月，请自行确定申请时间，以免影响实验。

（2）在“实验用品申请”界面中，填写“使用人”信息，然后点击菜单栏中的“申请材料”进入材料申请界面。

（3）进入材料信息界面后，要以系统内的“单位”填写相应的“数量”。填写完材料的数量后，点击“生成”，然后在下方申请单中填写“经费来源”与“申请单号”的信息，填写完毕后点击“保存”，材料申请过程完毕。

（4）注意事项：

周三领导审批完毕后，请先到库房查询是否有所需实验材料，如果有可直接领用；如库房中没有，及时在LIMS系统中进行材料申请，采购员将在LIMS中汇总后统一采购。（采购员汇总申请资料进行采购时间为每周四。因此在领导审批后，要及时在LIMS中录入所需材料。信息未及时录入影响实验者，由相关管理老师负责。）

须将材料申请单中信息填全，信息包括：使用人、经费来源、申请单号。

特别提醒：采购将以LIMS中生成的采购单为准，若以上3条信息不全则不能生成采购单，无法进行采购；若发现申请错误，需申请人到“材料管理”中将该错误信息删除后重新申请。 

2.出库

（1）总库出库时间为申请周的周五和下周二。动物类材料除外。

（2）申请人查询LIMS系统，材料入库后方可领用，同时在LIMS中完成出库。因需要输入账号和密码才能完成出库流程，故需管理老师亲自领用。

（3）已经采购并已LIMS中入库的材料，总库将为申请人保存1周；若超过1周仍未及时领用，则该材料可由其他申请人领用，但仍由原管理老师完成出库流程，责任自负。

3.材料的消耗

请定期在LIMS中填写材料的消耗情况（教学实验室每年6月30日和12月30日录入消耗情况，开放实验室每月30日录入消耗情况）。未按时录入材料消耗者不予再采购，责任自负。

第三条 如有岗位变动、创新实验课题改变等情况，应及时与闫国栋老师沟通，以便及时对LIMS系统内的相应内容进行修改，以免实验材料的申请。
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