附件七：

西北农林科技大学

电工电子实验教学中心低值品、易耗品的管理细则
为了加强材料、低值品、易耗品（以下统一简称物品）的管理，保证实验教学工作的顺利进行，使国有财产不受损失，充分发挥经济效益与社会效益，特制定本细则。
一、材料、低值、易耗品划分范围  
1、本细则所称的物品，是指实验教学不属于固定资产的物资。 
　　材料：指金属、非金属的各种原材料。
低值品：指不够固定资产的标准，又不属于材料范围的用具。 如低值仪器、仪表、工具、量具、元件盒等。 
　　易耗品：指元器件、配件等。
二、物品的计划和购置
1、物品的购置：常规物品由各个实验室根据存量和消耗情况，编制物品购置计划，每学期最多编制两次计划，上报实验中心主任，经审核后组织有关人员集体采购。 
2、急需的零星、专用等缺少的物品，编制物品购置计划，取得中心主任同意后，各实验室可自己采购。

3、购入和调入的物品，由经办人凭物品购置计划和发票在中心办理验收登记手续，发票经中心主任签字到财务部门报账。 
　　4、验收登记时，如发现质量、数量等问题，应及时查明原因，进行处理，限期办理退、换或赔补手续。 
　　三、库存和在用物品的管理
1、要充分利用现有物品存放条件，对库存物品进行存放及利用管理。努力加强对物品的质量管理， 

2、实验管理人员对各类物品妥善保管，使其经常处于完好、可用状态。注意防潮、防水、防蚀、防尘、防震、防火、防盗等“七防”工作。
3、在仪器设备维修时使用的材料、元器件，各实验室要在设备维修记录档案给予记载。

4、学生实验过程中领用的材料、元器件等，必须填写电子元器件领用清单（见附表1）。

5、学生实验过程中领用工具、测试仪器仪表等，必须填写工具、测试仪器仪表领用清单（见附表2）。

5、对异常损坏或丢失的物品，按进价赔偿。有特殊情况的要有相关证明。

6、每学期末由中心组织对各实验室物品库存物品检查、核销一次，核销的结果作为下学期审核物品购置计划的依据。

7、各实验室按物品种类设置有品名、数量、单位的物品明细帐，对库存各类物品，根据凭证及时进行增减记录。每周核对出入库物品数量，做到帐物相符。 
8、各实验室及准备间严禁存放易燃易爆、有毒及放射性物品。
四、本管理细则自通过之日起执行。
附表1：

电工电子实验教学中心电子元器件领用清单

实验室名称：
	序号
	元器件名称
	规格型号
	数量
	领用时间
	领用人
签名
	归还时间
	归还人
签名

	1
	
	
	
	
	
	
	


	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	0
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	
	


实验室管理员：

附表2：

电工电子实验教学中心工具、测试仪器仪表领用清单

实验室名称：
	序号
	工具仪表名称
	规格型号
	数量
	领用时间
	领用人
签名
	归还时间
	归还人
签名

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	0
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	
	


实验室管理员：
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