实验室家具的采购与选择
第一条 实验家具采购流程

为了建立规范的家具采购运行机制，确保家具采购工作公开、公正、公平地开展，根据有关法律、法规制定本流程。

1.根据单位的实际需求情况填写家具采购申请表和采购预算，经实验室主任、实验室与资产管理处审核汇后，报财务处审批。

2.实验室与资产管理处依据核准的家具采购预算，按品目或项目汇总编制本年度家具采购计划，进行采购。

3.家具采购采用公开招标、邀请招标、竞争性谈判、询价、单一来源等采购方式。

①公开招标采购，是指采购机关(招标人)以招标公告的方式邀请不特定的供应商(投标人)投标的采购方式；

②邀请招标采购，是指招标人以投标邀请书的方式邀请五个以上特定的供应商投标的采购方式；

③竞争性谈判采购，是指采购机关直接邀请三家以上的供应商就采购事宜进行谈判的采购方式；

      ④询价采购，是指对三家以上的供应商提供的报价进行比较，以确保价格具有竞争性的采购方式；

      ⑤单一来源采购，是指采购机关向供应商直接购买的采购方式。

4.家具到货后，使用单位根据清单、发票等进行清点验收，然后凭发票及清单到资产管理处办理建账手续。

采购流程具体见图1。
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图 1     家具采购流程图
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负责人签字：                                   填报日期：
第二条 实验室家具设计与选择

实验室家具设计的改进与选择是实验室建设重要改革内容。一个现代化实验室内的家具，不但应具有优良使用功能，还应具备整洁明朗的外观和色彩，以改善室内环境，体现特色化、实用、环保的风格，反映我国工业化的较高水平。在实验教学家具设计与选择时，不同的实验室根据需要不同，都有着不同的选择，但都应遵循适用、安全、耐用、经济、环保等原则。

在实验家具的设计与选择时注意以下几点：

1.本着以人为本的原则，在设计实验台的时候，抽屉设计了斜坡，这使得学生做实验的过程中更加活动自如。

2.生物实验应特别着重于耐污性，易于清洗，抗磨损性以及抗细菌真菌侵蚀的性能。因此，实验台的台面都是选用的耐酸碱腐蚀的特殊材料。而且每个实验台都有不同的柜子来存放实验材料和实验药品。

3.在实验台上，还配备特制的支架，可以代替铁架台，为做生化实验特别是层析实验，提供了很大的便利。
4.在每个实验室，都专门定制了衣柜，供学生做实验时放置书包、衣服等杂物。
5.对于不同的仪器，根据仪器本身的特点，定制了不同的仪器台来放置。
6.实验室家具的封边，要求厚实而牢固，并且选择了无味的封边胶，以实现环保。

7.水池台的台面没有使用贴面理化板，为了防止出现长期被水浸泡而起泡脱落或开裂的现象。

8.五金配件的选择上也经过了认真挑选。比如像合页，如果没有选好，有可能会造成实验室家具是好的，但配件损坏了，同样影响使用。
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中心主任审批





家具负责人将家具相关信息录入固定资产登记表中





报学校采购中心审批、拟定采购计划





家具到货后，由家具所在实验室负责人验收并填写验收报告单





家具所在实验室负责人将验收报告单及说明书交给档案室档案员存档








到校资产处办理固定资产登记建账手续





申请人填写家具采购申请表（见表5-1-1）





确定采购方式并进行采购








