物理实验中心低值易耗品管理办法

为了加强实验中心的建设与管理，确保实验教学顺利有序进行，物理实验中心特制定低值易耗品管理办法：

    第一条 本办法所指低值易耗品，低值系指凡不属固定资产标准，如单值在800元以下的低值实验设备，工具，量具，容器，元器件等；易耗品系指实验中或日常工作中消耗性材料，物品（纸张，文具，灯泡，镜头纸，棉花，化学药品等）。

第二条 实验中使用的低值易耗品的采购应在学期开学前由各实验室根据开设实验的需要提交采购计划，由实验中心统一购置，统一建帐并实行计算机统一管理。

第三条 各实验室设立专人管理其教学所用低值易耗品，建帐，并建立分户到人的物品登记簿，随时记录领用和结存情况，便于中心随时抽查。学期末各实验室管理人员与中心管理人员一起与计算机进行核对。

第四条 领用工具，低值仪器仪表，一些控制物品或稀缺物资时必须由中心主任审批，并有专人管理。

第五条 低值易耗品报损报废，参照“武汉大学仪器设备报废报损处理办法”执行。

第六条 低值易耗品人为性地丢失或损坏，要严格计价赔偿。具体参照“物理实验中心设备器材丢失损坏赔偿办法”执行。

第七条 各实验室人员调动或退休，要主动及时办理和交清个人保管的设备，材料，经本实验室主任签字，由中心主任审核后，方可办理离岗手续。

第八条 实验中心分管人员要随时了解掌握各实验室的低值易耗品的数量和使用情况。提倡节约，杜绝浪费。对工作业绩突出的管理人员和使用人员，应于表扬或奖励；对违反制度的失职人员，应根据情节轻重及本人对错误的认识态度，予以适当的批评或处分。
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