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化工实训室实验实训耗材采购的管理办法

一、采购原则

1、化工实验实训耗材采购原则，必须严格遵守国家的法律法规，遵

守学院的采购部门的规章制度，结合本系耗材的特点，进行合法合理

采购。

2、安全、环保、少量原则，根据教学任务，合理安排实验实训教学，

选择安全性高，环保好，耗材用量少，通过实验实训可达到教学目的

的实验实训项目。

二、采购办法

1、各任课老师根据教学任务，按安全、环保、量少的原则选择项目，

并根据项目整理出所需的耗材，汇总到实训室管理员处。

2、实训室管理员根据耗材库存情况，决定采购的耗材名称、数量。

并向符合资质的供应商进行询价。根据询价结果和当年的经费支出情

况最终确定采购耗材的名称和数量。

3、按学院的采购办法，向总务处申请采购事宜。经审批后，按审批

结果进行采购。（1）自行采购，选择有合法资质的供应商采购，并按

制度做好备案手续和采购资料；（2）集中采购，由总务处采购部门按

规定进行采购。

三、验收方法

1、入库前，必须经管理人员进行验收，验收合格才能入库。

2、验收过程必须严格按照采购清单的内容，认真核对耗材的名称、

数量、规格、质量、包装、外观等，是否清单相符。相符者，验收通

过，否则不通过，可拒收。

3、入库后，按规定安全保管。
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