实验材料采购、使用工作流程（试行）




 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：闫国栋）
填写《实验材料出入库申请单》





指导教师审定用量并签字








每周三找中心主任审批


（国产到货时间约为1周，进口约为1个月）








到采购老师处确认材料价格和供应商


管理老师确认签字








没有库存，及时在LIMS系统中申请


采购审批单交付中心采购人员











每周四采购员在LIMS系统中汇总后统一采购





到货采购员及时在LIMS系统中入库








申请人随时在LIMS系统中查询，入库后在LIMS中完成出库











每周二和周五，凭申请审批单到库管老师处领取，并确认出库数量（动物类材料除外）











先查询库存


如有可直接领用





申请人定期在LIMS中填写材料的消耗情况（教学每年6月30日和12月30日完成消耗录入，开放实验每月30日完成消耗录入）








