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为保证实践教学的顺利实施，按质按量按时供应实验、实训所需物资，合理储备和节约使用物资，降低实验、实训成本，保证物资质量，减少浪费，提高效益，特制订本制度。
1、物资的采购

实践教学管理人员根据实践教学计划列出拟购物资预算，经专业实训中心主任及实训中心主任审核后上报专项计划，经批准后，按学院物资采购办法配合学院物资管理部门实施。
2、物资入库
(1) 采购物资经办人员填写入库单后办理物资入库。

(2) 仓库管理员核对物资采购发票（含送货清单）、入库单，对物品进行验收，必须清点物资数量、金额、规格型号是否与发票、送货清单相符，验收合格后登记入账。

(3) 物资验收应由相关专业人员参与；在验收中发现数量、质量和单据不符等情况，物资采购经办人员应及时与供应商联系并报告系实训中心，查明原因、及时处理。

(4) 物资已入库而发票未到的物资，仓库管理员需进行初步验收（关注数量和质量），并做好登记。
(5) 仓库管理员签字的入库单作为发票报销的依据之一。
3、物资领用
(1) 根据实践教学需要，耗材领取由实践教学管理人员到库房领取并填写出库单。

(2) 仓库管理员应按出库单发料，出库单需填写使用班级、班级人数、实训名称、物资名称、规格型号、数量等；原则上先进先出避免物资存放时间过长而造成生锈等质量问题；出库单需有领用人、仓库管理员、专业实训中心领导签字一式二联；仓库管理员凭第一联登记物资台帐。 

(3) 在实践教学开展过程中，仪器、设备、工具的出入库，由实验管理人员借出和归还，并填写《安徽国防科技职业学院机电工程系实验实训工具仪表使用登记表》，实践教学过程中发生仪器、设备、工具的损坏或丢失根据实际情况由实践教学管理员或指导教师负责登记和追赔。
4、物资保管

(1) 物资管理由仓库管理员负责，对各类物资建立卡片，物资管理应做到“帐、物、卡”相符。

(2) 物资验收后应根据其物理特性、化学成分、体积大小、包装等情况按不同要求分区分类存放；做到便于发放、检验、盘点，防水、防潮、防腐、防锈、防尘等。

(3) 仓库管理员及时做好物资明细台帐，掌握和反映库存情况，及时向管理部门提供库存信息。

(4) 仓库应配备相应的防火、防盗器材，保证物资安全完整。

5、清产核资
(1) 仓库管理员应定期（学期末）对库存物资进行盘点，对物资的数量、质量进行检查，防止物资的积压与毁损造成浪费，做到“物资清、规格清、品种清”，“帐、卡、物”三一致。

(2) 仓库管理员应对盘点结果的准确性负责，配合做好清理或办理报废手续等工作。

                                  机电工程系实训中心

                                     二〇一〇年四月

