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柳州工学院食品与化学工程学院

食化〔2025〕31号

关于印发《食品与化学工程学院实验耗材管理

办法》的通知

院属各单位：

为规范学院实验实训中心采购管理工作，现将《食品与化学

工程学院实验耗材管理办法》印发给你们，请遵照执行。

柳州工学院食品与化学工程学院

2025 年 8 月 6 日
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食品与化学工程学院实验耗材管理办法

一、总则

（一）为规范学院实验实训中心采购管理工作，提高实验相

关经费使用效能，杜绝浪费，共享资源，特制定本办法。

（二）实验室采购管理工作必须坚持“公开、公平、公正”

及“诚信、竞争、择优、效益”的原则，必须注重节俭、强化统

筹；必须严格按照学校要求规范流程，先预算后采购，先请示后

采购，先统筹后采购，先验收后使用，必须坚持动态管理。

（三）采购程序需根据学校规定适时做出调整。

（四）本办法适用于食品与化学工程学院实验室工作职责内

的各类采购项目。

二、采购需求制订

根据学校要求或者业务管理部门要求制订货物、服务、工程

各项目采购需求表。

（一）货物类需求制定

1.统一采购的课程耗材类需求由任课教师制作签字后，分别

提交教研室主任审核，实验室统计、分管实验室学院领导审批、

学院党政联席会通过后，方能确定采购，严禁未经审批擅自采购。

任课教师对其报送数据负直接责任。

2.实验室运行中公用耗材由实验员根据职责或学院安排制
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作需求并签字后，分别提交实验室主任审核，分管实验室领导审

批，金额超过 2 万（含 2 万）须报学院党政联席会通过后，确定

采购。

3.零星采购的课程耗材，原则上按照学校要求每学期统一报

送采购一次，突发情况需要临时补充课程耗材采购的，由任课老

师制作采购需求并签字后分别提交教研室主任审核签字、分管教

学副院长审批签字，院长签字后确认采购，如金额超过 2 万（含

2 万）须报学院党政联席会通过后方可采购。确定采购零星采购

金额应控制在本门课程耗材总预算的 5%之内。

4.货物类单台设备 20 万及以上，项目金额 30 万及以上应根

据学校相关要求组织专家论证。

（二）服务类需求制定

1.涉及整个实验室的服务类需求，如统一检修、统一维修、

统一文化建设、实验室培训等类似项目，由实验员根据职责或学

院安排制作需求并签字后，分别提交实验室主任审核，分管实验

室领导审批，如金额超过 2 万（含 2 万）须报学院党政联席会通

过后方可采购。

2.零星服务采购，指涉及部分实验室的相关服务采购，由实

验员根据职责或学院安排制作需求并签字后，分别提交教研室主

任审核签字、分管教学副院长审批签字，院长签字后确认采购，

如金额超过 2 万（含 2 万）须报学院党政联席会通过后方可采购。

3.预算 10 万及以上新设的服务类项目应根据学校相关要求
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组织专家论证。

（三）工程类需求制定

1.工程类项目采购需求由负责该工作的教师提出具体需求

或组织相关人员按照学校要求制作需求并签字后，分别提交实验

室主任审核，分管实验室领导审批，如金额超过 2 万（含 2 万）

须报学院党政联席会通过后方可采购。

2.预算在 30 万及以上的新建工程类采购项目组织专家论

证。各类需求必须是需求项科学、参数项明确、价格项合理。

三、采购请示

需求确定后，方可进入请示环节，请示环节按照如下要求进

行：

（一）课程耗材类零星采购由任课教师自行提起请示审批完

成后，交由对应的实验员或实验室管理的其他教师进行采购。

（二）其他各项采购由实验员或相关负责教师提起请示，审

批完成后采购。

请示需分别提交给部门领导、部门分管领导、经费归口领导、

经费归口单位分管领导审批签字。

四、采购流程

按照学校及资产管理处的相关规定开展。

五、验收流程

（一）所有货物、服务、工程类项目实施完成后必须进行验

收（对数量、质量、品牌、规格型号等进行核验），填写“柳州
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工学院相关项目验收表”，验收合格后方能领用。

（二）验收人员组成：由采购人员外的三名教师组成。

（三）验收材料：提供包括但不限于验收表、实物照片、相

关过程材料。

六、货物（耗材）管理流程

（一）所有货物（耗材）实行出入库登记制度：对应实验员

填写货物入库单（附件 1），领用教师填写货物出库单（附件 2），

课程结束后填写耗材使用情况表（附件 3）。

（二）领用教师负责领用货物的合理使用及安全管理，所有

涉及危化品、易制毒、易制爆的试剂必须实行封闭式管理。领用

教师是领用货物安全管理的直接责任人。

（三）货物类中可重复利用的玻璃仪器制品在使用完成后，

统一归整到准备间实现资源共享。不宜放入准备间的，领用教师

需重新还回实验室玻璃仪器室，由实验室统一管理并根据教师使

用申请统筹发放。

（四）货物类中使用剩余的试剂类耗材，各领用教师需将剩

余的耗材做好标记还回试剂房，由实验室统一管理并根据教师使

用申请统筹发放。

（五）实验室教师在每次统筹货物采购需求时，需盘点实验

室的各类耗材库存量，根据库存量对各教师提交的需求进行数据

调整后上报最终需求。同时组织数据调整涉及的任课教师优先从

库存领取耗材。
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七、工程、服务类管理流程

服务类（维修）项目实施完成后，实验室对应的管理教师及

该项目负责人负责在质保期内考核服务质量，出现质量问题应及

时提出，并联系对应服务商做好质保服务及维修工作，并做好记

录（附件 4）。

八、采购材料回档

采购完成后，负责采购的教师分别提交一套采购材料至资产

管理处和实验室负责档案管理的老师处。

食品与化学工程学院

2025 年 8 月 6 日
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附件 1

入库单

序号 名称 数量 经办人

附件 2

出库单

序号 名称 数量 经办人
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附件 3-1

食品与化学工程学院课程耗材及低值耐用品签领表（教师用表）

序

号

课程

名称

实验/实

训项目
开课班级

学生人

数

任课教

师
耗材名称 型号规格 单位

每组实验

所需数量

每组

学生人

数

总组

数
领用量 使用量 剩余量

例

仪器

分析

实验

水的微量

元素检测
教学班

112 张三
娃哈哈矿

泉水
500ML/瓶 瓶 0.5 3 38

112 张三
农夫山泉

矿泉水
500ML/瓶 瓶 0.5 3 38

112 张三 玻璃试管 100ML 支 2 3 38

牛奶的蛋

白质检测
教学班

112 张三
蒙牛纯牛

奶
250ML/瓶 瓶 0.5 3 38

112 张三
伊利纯牛

奶
250ML/瓶 瓶 0.5 3 38

112 张三 玻璃试管 100ML 支 2 3 38
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附件 3-2

食品与化学工程学院课程耗材及低值耐用品签领表（学生用表）
课程名称： 任课教师： 2024-2025-1 学期

序号 课程耗材名称 领用数量 领用人 领用人班级 签领日期 回收数量 归还日期 备注

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15
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附件 4

服务评价表

序号 项目名称 服务质量评价 质保情况记录 经办人

柳州工学院食品与化学工程学院 2025 年 8 月 6 日印发


