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1．   目的
规范实验实习材料、低值品、易耗品流通的过程，确保各类实验实习材料、低值品、易耗品能够及时得到补充，满足实验实习教学的需要。
2．   适用范围
学校实验实习材料、低值品、易耗品的计划、审批、购置、验收、使用及处置的控制工作。
3．   职责

3.1    教务处：负责全校实验实习材料、低值品、易耗品的计划管理；负责监督检查全校实验实习材料、低值品、易耗品使用情况；负责全校实验实习材料、低值品、易耗品使用的协调。
3.2    后勤与资产管理处：负责会同有关部门制定全校实验实习材料、低值品、易耗品采购管理的规章制度；负责全校实验实习材料、低值品、易耗品采购计划的审批；负责全校实验实习材料、低值品、易耗品的出入库管理；负责全校实验实习材料、低值品、易耗品的库存清查、数据统计和成本核算；负责全校实验实习材料、低值品、易耗品残值的回收和处置。
3.3    各二级院（部）：根据学校有关实验实习材料、低值品、易耗品采购管理规定，制定并组织实施本单位实验实习材料、低值品、易耗品采购管理具体办法；负责编制实验实习材料、低值品、易耗品需求计划和采购计划；负责实验实习材料、低值品、易耗品采购、验收、入库；负责实验实习材料、低值品、易耗品的明细分类账的建立、登记、统计、盘点、清查等日常管理工作；负责实验实习材料、低值品、易耗品的转让、报损、报废等报批手续。
3.4    分管校领导（教学）：负责实验实习材料、低值品、易耗品需求计划的审批。

3.5    分管校领导（后勤）：负责实验实习材料、低值品、易耗品采购计划的审批。
4．    工作程序

4.1    实验实习材料、低值品、易耗品的管理包括：计划管理、采购管理、验收管理、使用管理和处置管理。

4.2    实验实习材料、低值品、易耗品计划的制定
4.2.1  每年年底，财务处会同教务处、后勤与资产管理处根据往年各二级学院（部）实验实习材料、低值品、易耗品的使用情况统计和下一年度的教学实施计划，确定各二级学院（部）下一年度实验实习及耗材经费预算。

4.2.2  各二级院（部）必须在每学期最后一周前向教务处上报下学期《实验实习材料、低值品、易耗品使用计划》；有补充计划的，必须在开学后一个月内上报，补充计划总值不得超过原计划总值的10%。

4.2.3  实验实习材料、低值品、易耗品使用计划由教务处审核汇总后报分管校领导（教学）审批，审批后的使用计划报后勤与资产管理处。

4.3    实验实习材料、低值品、易耗品的采购

4.3.1  后勤与资产管理处根据审批后的使用计划，结合全校的办公设备、耗材等购置情况，编制《实验实习材料、低值品、易耗品采购计划》，报分管校领导（后勤）审批。

4.3.2  后勤与资产管理处把经过审批后的采购计划，下发到采购承办单位，由耗材采购单位实施采购。

· 通用实验实习材料、低值品、易耗品由后勤与资产管理处负责采购，或委托使用量大的使用单位牵头采购；

· 专用实验实习材料、低值品、易耗品由使用单位负责采购。

4.3.3  原则上实验实习材料、低值品、易耗品采用“集中一次性采购，分批供货”的采购形式，尽量减少校内库存。同类型或同型号物资分批采购总金额超2万元后将不予报销。

4.3.4  严格控制计划外采购，对于计划外材料、低值品、易耗品的采购必须提前一周填写《实验实习材料、低值品、易耗品购置申请单》报教务处、后勤与资产管理处审核，分管校领导（教学）、校长审批后方可组织实施。

4.3.5  日常采购应货比三家，单价500元以上或总价2000元以上的，应有三家以上的询价单；单一来源或专用材料、低值品、易耗品的批量采购可采用商务洽谈的方式，价值总额在5000元以上2万元以下的由纪检监察人员参加洽谈。一次性采购或全年采购同类物资价值总额在2万元以上的，应按《江苏海事职业技术学院招标管理规定》执行。

4.4    实验实习材料、低值品、易耗品验收

4.4.1  实验实习材料、低值品、易耗品到校后，采购单位要有专人负责验收、清点并负责办理登记或入库、报销手续。

4.4.2  经清点验收合格后，到后勤与资产管理处办理入库、出库报备手续，后勤与资产管理处根据《入库单》、《领料单》，分别登记《实验实习材料、低值品、易耗品明细分类帐》。

4.4.3  购置人将购置发票和《入库单》经所在单位领导、教务处和分管校领导签字后，再到财务处办理报销手续。

4.4.5  各二级院（部）定期组织对供货单位进行评审，并填写《供方评审记录表》。

4.5    实验实习材料、低值品、易耗品使用管理

4.5.1  实验实习材料、低值品、易耗品必须按照系列化、科学化、整洁化、定额化的要求进行使用管理，保管员应严格领用手续，严防物品丢失、损坏。

4.5.2  领用人经所在单位分管领导批准后，到本单位保管员处登记领用，并填写《保管及使用记录表》。

4.5.3  单位保管员应建立《实验实习材料、低值品、易耗品明细分类帐》，对出入库情况进行及时统计，账目应做到“日清月结”、年累计、总平衡。

4.5.4  各二级院（部）对材料、低值品、易耗品要建立清查制度，每学期至少清查一次，及时调整库存和有关帐目记录。清查结果填写《实验实习材料、低值品、易耗品盘存表》报后勤与资产管理处备案。每学期末后勤与资产管理处会同教务处等有关部门对各二级院（部）盘存情况进行核查。

4.6    实验实习材料、低值品、易耗品及残值处置
4.6.1  实验实习材料、低值品、易耗品因达到使用年限无法使用或由于教学消耗无法使用，但仍有残值的，应及时办理申请报废手续，使用单位领导签署意见后，报后勤与资产管理处。

4.6.2  后勤与资产管理处负责回收并会同纪检监察、财务处对报废物品和残值进行处理，所得收益上缴学院财务处。
4.7    流程图
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5.   引用文件

5.1   江苏海事职业技术学院实验实习材料、低值品、易耗品采购管理办法
5.2   江苏海事职业技术学院招标管理规定

6.   质量记录

6.1  实验实习材料、低值品、易耗品使用计划表           JMI/CX/14—01
6.2  实验实习材料、低值品、易耗品采购计划表           JMI/CX/14—02
6.3  实验实习材料、低值品、易耗品采购询价表           JMI/CX/14—03
6.4  实验实习材料、低值品、易耗品购置申请单           JMI/CX/14—04
6.5  实验实习材料、低值品、易耗品保管及使用记录表     JMI/CX/14—05
6.6  实验实习材料、低值品、易耗品盘存表               JMI/CX/14—06
6.7  供方评审记录表                                   
7.  记录保存

7.1  实验实习材料、低值品、易耗品使用计划由教务处长期保存。
7.2  实验实习材料、低值品、易耗品采购询价表由二级学院（部）长期保存。
7.3  实验实习材料、低值品、易耗品采购计划表、购置申请单、盘存表、供方评审记录表由后勤与资产管理处长期保存。
JMI/CX/14—01                                                                                                      保存5年
江苏海事职业技术学院

实验实习材料、低值品、易耗品使用计划表

       ~    学年  第    学期
	二级学院（部）
	
	实训基地（中心）名称
	        

	材料、低值易耗品名称
	型号
	规格
	单位
	申购量
	库存量
	计划使用总量
	使用班级数
	使用总人数
	教学周次
	实训项目隶属课程

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	实验基地（中心）负责人签字
	
	二级学院（部）主管领导签字
	
	教务处签字
	
	主管院领导签字
	


注：报纸质材料时，请一并提供本表的电子档到教务处

JMI/CX/14—02                                                                                                      保存5年
江苏海事职业技术学院

实验实习材料、低值品、易耗品采购计划表

       ~    学年  第    学期
	序号
	材料、低值易耗品名称
	规格型号
	单位
	数量
	采购时间要求
	申购单位
	采购方式
	采购承办单位

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	编制人
	
	后勤与资产管理处负责人签字
	
	分管院领导（后勤）意见
	


采购方式分：公开招标、邀请招标、竞争性谈判、单一来源、询价等方式
JMI/CX/14—03                                                                                                      保存5年
江苏海事职业技术学院

实验实习材料、低值品、易耗品采购询价单

	采购人发出询价时间：
	供应商报价时间：

	采购人
	
	供应商（盖章）
	

	采购人地址
	
	供应商地址
	

	经办人、联系方式
	
	经办人、联系方式
	

	材料、低值易耗品名称
	规格型号
	数量
	单价
	总价
	供货期

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	其它要求
	

	总报价
	人民币（大写）：

	报价截止日期
	


JMI/CX/14—04                                                    保存5年
江苏海事职业技术学院

实验实习材料、低值品、易耗品购置申请单

	申请部门
	
	申领日期
	

	须到货日期
	
	申 领 人
	

	计划外购置原因与理由：

	序号
	名称
	单位
	数量
	规格
	金额
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	部门审核
	
	教务处审核
	
	后勤与资产

管理处审核
	

	主管院领导审批
	年     月    日
	院长审批
	年     月    日


MI/CX/14—05                                                        保存5年
江苏海事职业技术学院
实验实习材料、低值品、易耗品保管及使用记录表

	单位
	
	实验室
	
	保管人
	

	领用或自购物品记录

	名称
	规格
	数量
	领、购日期
	领、购人

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	领购以上物品使用情况

	使用时间
	数量
	用途
	使用人签字

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


MI/CX/14—06                                                                                                             保存5年                                                                                         
江苏海事职业技术学院
              学期 实验实习材料、低值品、易耗品盘存表

部门：                                                                                                  年   月   日

	序号
	材料名称
	规格
	单位
	上一学期

库存数量
	上一学期

库存金额
	本学期

入库数量
	本学期

入库金额
	本学期

出库金额
	本学期

库存数量
	本学期

库存金额
	盈
	亏

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	数量
	金额
	数量
	金额

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


填报人：                                                     保管单位负责人：                                       保管单位（章）：     
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