实验材料、低值易耗品管理办法
作为实验中心物资组成部分之一的实验材料、低值易耗品，也是实验中心物资管理工作重要内容。随着实验中心的发展，多渠道经费的投入，使实验材料、低值易耗品的种类、数量相应增多，如何加强实验材料和低值易耗品的管理，使之真正在实验教学中发挥其应有的作用，是各教学实验室面临的难题。为了杜绝实验材料的积压、浪费、损坏率过高、遗失等问题，同时引导师生树立节约意识，增强责任意识，保证教学和科研的安全、顺利进行，结合我们实验中心建设和管理具体情况，对实验材料和低值易耗品制定以下管理办法：

    第一条 本管理办法所指的材料和低值易耗品是指：凡不属固定资产标准，如单价在1000元以下的低值仪器、工具、量具、容器、灯泡、电池等，消耗性物品（玻璃仪器、化学试剂、生化试剂、气体、实验动物、微生物菌种和细胞）等。

第二条　采购
1.审批

实验课用实验材料、低值易耗品，每学期末各实验室根据教学计划提出下一学期所用材料名称、数量、规格和厂家，实验教师与实验室管理人员核对实验室库存数量后，需要补充的物品填写《实验材料申请单》（见表5-3-1）后，由实验中心主任审批后交材料采购人员；设计创新实验所用材料和用品，由领用人填写《实验材料申请单》（见表5-3-1）后，实验教师根据实验方案和进度确定使用的必要性和使用数量的准确性后签字，由领用人所在实验室管理人员核对该实验室是否有库存，确定需新进数量后签字；每周三由实验中心主任审批签字后，交材料采购人员。

2.购买

（1） 材料采购人员根据各实验室管理人员提交采购计划进行汇总，并与库管人员核对实验中心库存后，确定新购数量，生成《实验材料采购单》（见表5-3-2）方可购入。对于总价超过2万元的由采购中心统一招标采购，并由资产与实验室管理处组织验收后方可入库。

（2）常规实验材料和易耗品一般在使用前一周购入，易燃易爆等危险品在使用前2个小时购入，原则应是用多少够多少；进口材料和标准品应提前2个月提出申请订购。

第三条 管理
实验材料、低值易耗品全面纳入LIMS管理系统管理，实现申请、审批、采购、入库、出库、使用等全过程的监控管理。
1.库房管理

（1）实验材料、低值易耗品入库由实验中心主任指派专人统一管理。

（2） 实验材料、低值易耗品购入后，由库管人员对供应商验收、签字、入库、建账，并录入计算机管理数据库。

（3） 库管人员每个月要向实验中心主任提交一份实验材料购入、消耗、库存报表；每学期末提交一份学期实验中心实验材料购入、消耗、库存、存放位置报表；采购人员每学期末向中心主任提交每个实验项目的成本报表。

（4） 贵重、剧毒和放射性物品的使用和管理必须采用双人双锁制，建立明细帐，做到领用、消耗逐项记录。剧毒试剂的使用过程更应严格控制和监督，对其领、用、剩、废、耗的数量必须详细记录，空容器必须专门处理。原则上有两位管理人员现场监督使用和处理。

2.各实验室管理

（1） 实验材料和低值易耗品，各实验室均应建帐和建立计算机管理数据库，随时录入各种购入、消耗、库存及其它实验室调用的实验材料信息。

（2） 各实验室学期末，要及时查对上报各种实验材料和低值易耗品购入、消耗、二级库存报表，并与库管人员核对，统计每门实验课的成本。

3.使用管理

（1）实验材料、低值易耗品的使用实行领用签字制度，领用人对库管人员、实验管理人员对领用人、学生对实验教师等逐级签字。

（2）货到后库管人员及时入库，并填写《实验材料入库单》（见表5-3-3）和录入信息管理系统，及时通知实验室管理人员领取签字，将出库信息录入管理系统。如不能当时在库管人员电脑录入管理系统，不许出库。

（3）实验室管理人员将领用的物品及时录入该实验室的二级管理数据库。

（4）剧毒和放射性物品的领用应由实验中心主任再次确认审批，指派两名管理人员和领用人员签字，限量发放。

（5） 对于多次使用的材料要由实验室管理人员负责管理，随用随取，不得一次性交给学生。

（6） 各实验室所领或申购的材料、低值易耗品，只限应用于实验教学，不准移为科研或随便送人，实验中心指派专管人员，要随时记录消耗和结存，便于实验中心随时组织抽查。

（7） 领用工具、低值仪器仪表、一些控制物品和贵重稀缺物资时，必须由实验中心主任审批，指派专人负责管理，不得外借。

（8）对于在实验室进行设计创新实验和毕业论文的学生，离开实验室前，相应实验室管理人员要及时收回各种物品，并确认后签字，报实验中心主任确认后，方可批准办理离开实验室手续。

4.特殊管理

（1） 需要更换的物品：玻璃仪器（如烧杯、量筒、三角瓶、试剂瓶等）、低值易耗品（如乳胶手套、线手套、毛巾、大褂、朔料制品、毛刷、试剂盒、小型仪器等）有增补的，由采购人员和库管人员确认实物，并收回后，方可增补。对于已用完的生化、分子生物学、细胞等实验用品及酶制剂、标准品等比较贵重的物品，必须用空瓶子来换药品，否则不予以发放相应的实验材料。

（2） 单价在50元以下（含50元）材料，由各实验室管理人员管理使用；单价在50元以上材料，必须有库管人员管理使用；单件1g-25g包装的药品单价在50元以上需由库管人员管理，100元以上的贵重药品由库管人员和材料采购人员双人管理（二人同时在才可使用），采取用多少称量多少的管理办法。

（3）实验用耐耗材料（如玻璃制品、铁制品等单价超过50元）实行借用制度，到库管人员处填写物品借用申请登记薄。

（4）对于2个月内使用不上（大实验教学常用物品除外）的小件仪器、玻璃仪器、材料、药品等，实验室管理人员必须负责组织交到库房，做好返库手续，做好数据库的信息更新，需要时再领取。

（5）对于各种层析柱、填料等，必须有实验中心主任亲自审批后方可购入和领用。

（6）对剧毒品和放射线的使用过程应予严格控制和监督，对其领用、剩、废的数量必须详细记录，剩余部分要及时退库。盛危险品的空容器、变质料、废液渣，应予以妥善处理，并做好处理记录，严禁随意抛弃。

    第四条 检查

实验中心每学期将不定期的组织抽查3次、检查2次，对学生实验材料的使用将采取抽查某一材料领取、使用记录和结余的数量，对每次抽查和检查结果进行通报。

第五条 责任

1.实验教师：实验教师是提出所需实验材料的第一责任人，关系到实验材料采购种类和数量的确定。为了提高实验教师对此项工作的高度重视，规定对于实验教师如不能认真审核实验用品的必要性和使用数量的准确性，要赔偿造成损失的1／3。
2.实验室管理人员：实验室管理人员是对所管理实验室实验材料的使用、管理，关系到本实验室需补充实验材料的数量和本实验室的实验材料是否积压、浪费。为了增强实验室管理人员的责任意识，发挥管理人员在实验材料管理中的主力作用，对实验材料如不能认真核对实验室物品的库存和及时返回库房而造成积压、浪费和流失，视情节予以批评和相应的赔偿。
3.材料采购人员：材料采购人员是对实验中心实验教学需要的全部实验材料的供应，关系到实验中心采购的实验材料的数量和质量，关系到实验教学能否顺利进行。为了提高材料采购人员树立全局意识、服务意识和责任意识，对实验材料采购人员如没有认真核对现有库房库存，造成积压、损失，视情节予以批评和相应的赔偿。
4.库管人员：库管人员关系到实验中心所进实验材料能否安全、科学的管理，关系到实验中心否够实验材料能否及时应用到实验教学中，满足实验教学需要，关系到实验中心“勤俭节约”思想的贯彻执行情况。为了使库管人员始终树立安全意识、服务意识和责任意识，对库管人员如没有按规定发放给相应的实验室管理人员而私自发放给学生，没有按规定管理相应的物品（如易燃易爆危险品、该随时称量没随时称量、没有按药品性质保存、没有严格按更换手续更换等），视情节予以批评、赔偿和相应的处理。
5.学生：学生是实验材料的直接使用者，关系到使用的安全、环保和实验的成本。为了教育学生树立安全意识、节约意识和管理意识，对学生如没按方案使用材料、能做小量实验而做大量实验、能配制少量试剂而配大量试剂、须随配随用的试剂而没有及时使用、随意将材料转送他人、没有看管好自己领用的物品等等，造成的浪费和流失，视情节予以批评和相应的赔偿。
6.实验中心主任：实验中心主任是实验中心实验材料管理的第一责任人，关系到整个实验中心实验材料的管理水平。为了实验中心实验材料管理规定落到实处，确保实验材料满足实验教学的需要，对于实验中心主任没有严格把好审批关、没有按时抽查和检查、没有及时处理，对造成不良后果，由实验主任进行相应的赔偿或承担相应责任。
第六条 赔偿
实验教学的目的既是培养学生能力，又是教育学生提高综合素质。作为实验教学用的实验材料的管理，也要引导、教育师生积极参与管理，高度重视节约，树立责任意识，避免实验材料的损失和浪费。为此，实验中心规定低值易耗品和贵重材料被人为丢失或损失，要严格计价赔偿，具体参照“玻璃器皿使用管理及丢失损坏赔偿规定”执行。

第七条 报损和报废
    低值易耗品和材料的报损、报废参照“吉林大学仪器设备报损报废处理办法”执行。

第八条 各级管理人员调动、调出或离退休，要主动及时地办理和交清个人保管的设备、材料及相应的管理账目，并与相应管理人员核对确认，经本实验室主管人员签字，由实验中心主任审核后，方可办理离岗手续。

    第九条 实验室搬迁，或低值易耗品及材料调用，要及时清对账目，并做好转接手续。

第十条 实验中心要随时了解掌握各实验室的材料、低值易耗品的保存和使用情况，要求各实验室要注意节约，对工作成绩显著的管理人员，给予表扬和奖励，并将业绩记入工作人员工作档案，作为提职、晋级的重要内容之一。对工作不负责任，或违反制度的失职人员，应根据情节轻重及本人对错误的认识态度，适当批评、处罚或处分。

第十一条 以上规定有与上级主管部门和国家有关规定相抵触，按上级主管部门和国家规定执行。

吉林大学国家级生物实验教学示范中心
                                            2014年2月26日
（修订人：孟庆繁）
