水产养殖学国家级实验教学示范中心实验材料领用管理办法
为加强本中心实验材料、易耗品（以下简称物品）的科学管理及合理使用，防止积压浪费，保证教学科研等工作的顺利进行，特制定本办法。 

一、物品的范围、分类 

１、本办法所称的物品，是指学生实验和教师进行科研等各方面使用的不属于固定资产的物品即单价在人民币200元以下（不含200元）。 

２、材料：凡一次使用后即消耗或不能复原的物资，如各种原材料、燃料、试剂。 

３、易耗品：指容易破碎或消耗的物品，如玻璃器皿、元件、零配件、实验小动物等。 

二、经费计划审批 

教学实验用物品的经费管理实行每年各实验室根据所开实验课时计算预算经费指标，各实验室超支经费由学院领导单独审批。 

三、采购、验收与报销 

１、物品的采购，由各实验拟定采购计划，经指导教师签字，实验中心统一采购。 

２、购进的物品入库时，库房保管人员要根据批准的采购计划，认真核对所购物品的数量和规格，仔细检查所购物品的质量和性能。

３、凡办公用品（如笔、墨、纸 张、文件夹、订书机等）和劳动保护用品均不作为低值易耗品列入采购计划。

４、采购人员根据库房保管人员开据的验收单，发票经采购人员签字后及时到财务处办 理报销手续。

四、保管和领用
１、库房保管人员要将验收入库的物品分类存放，稀缺材料存入加强防盗措施的专柜。

２、领用物品必须严格履行领用批准手续。领用一般材料，由领用人签字，方可领用。
3、实验室在领取的物品时，对不符合要求的物品可拒绝领取；物品在使用过程中，确属质量问题，可提出退换。
五、低值品、易耗品损坏、丢失的赔偿 
1、低值品、易耗品在使用过程中，若按操作规程进行而发生损坏时，按其原价的30%赔偿。 
 2、学生实验时违规操作，造成低值品、易耗品损坏时，按其原价的50%赔偿。
3、 学生在实验中无故丢失低值品、易耗品时，按其原价的70%赔偿；借用的低值品发生丢失时，借用人按原价赔偿。
4、各实验室应建立仪器使用的交接制度，以便分清责任。若公用仪器损坏或丢失，实验指导教师与实验员无交接记录，则由实验指导教师和实验员共同赔偿。
5、 赔偿金实验室中心主任负责收取，并开出收据。赔偿金定期上缴院办公室。实验室持收据申请添置低值品。
