


江苏省无锡技师学院实训耗材管理办法（试行）

为了规范学院实训耗材管理，保证实习、实训、教学的正常开展，本着“科学管理、降本增效、服务教学”的原则，结合学院实际制定本办法。
第一章  总则
第一条 实训耗材是指实习、实训教学过程中易损耗且不便重复使用的各种材料或电子元器件、刀具等实训所需物品。
第二条 耗材废料是指在实习、实训教学过程中所产生的加工余料、切屑、电线与网线段以及实习件、考核件等已经使用过且不能重复使用的实训耗材。
第三条 在确保实习、实训教学正常实施的前提下，实训耗材的使用与管理应遵循“厉行节约、按需领用、规范管理、应收尽收”的原则。
第二章  实训耗材申报与采购
第四条 实训耗材应严格依据每学期教学进度计划、实训内容（课题）的需求、学生数如实申报和使用。各系部实训耗材原则上每年审批采购两次，分别由系部预申报计划，资产管理处清库存、汇总，后勤管理处组织询价，各系部修订计划后正式提交采购申请，资产管理处编制采购总预算，学院党委会讨论通过，后勤管理处组织采购。
第五条 各系部应分别于每年4月份和10月份，组织编制下学期所需实训耗材的使用计划，系部教研组根据教学计划、课题等填写《实训耗材使用计划明细表（教研组用）》明确耗材名称和数量，系部审核后填写《实训耗材使用计划明细汇总表（部门用）》报教务处。
第六条 教务处对各系申报实训耗材与专业教学计划结合度进行审核。
第七条 后勤管理处询价后，系部填写单价和金额，做到应用尽用、减少库存，报资产管理处分类汇总。
第八条 实训耗材原则上每学期集中采购一次，严格按照院党委会通过的资金额度和要求采购，未经批准不得突破。实训耗材采购由后勤管理处负责，按照学院采购流程操作，学院纪检监察室负责跟踪监督。
第九条 实训耗材应是符合质量要求的合格产品，不得购买假冒伪劣或“三无”产品。有毒、易燃易爆等危险品的供应商应有特许经营许可，所购物品应附检验合格证。
第十条 实训耗材入库前，由资产管理处会同仓库管理员以及系部指定人员，对采购的实训耗材品名、规格型号、数量、质量等进行验收、签字确认。
第三章  实训耗材的领用和废料回收
第十一条 库存实训耗材必须实行专人保管，各种耗材应按照类别、特点差异和相应的存放要求妥善保管。贵重耗材要进行特别保管，有毒有害物品要严格按照危险化学药品的有关规定和要求单独存放和保管。
第十二条 实训耗材必须根据学期教学进度计划、实训内容（课题）要求，分阶段按采购计划、课题、生均进行领用，原则上不得一次性领用，严禁超额领用。领用人需如实填写领料单，仓库管理员根据领料单及时、如数发放，并建立相应台账,做到账账相符、账物相符；同时按要求及时统计、核销、上报。
第十三条 所有实训耗材经使用后，无论以何种形态存在，都应由学院组织回收。由资产管理处会同后勤管理处根据系部需求负责处理，任何部门与个人不得私自处理。
第十四条 各系部负责实训耗材的日常管理。对于耗材废料应在实训场所设立专门的回收点，由系部根据收集情况向资产管理处提出回收申请，填写《低值易耗品处置单》并履行相应的审批程序。对于有毒有害的废品，必须严格按照危化品要求进行回收管理。对于剩余的实训耗材各系部应在学期结束前及时退库处理。
第十五条 对于金属切削刀具等经过修磨、维修可以再用的继续使用，不能继续使用的应及时交还仓库由仓库管理员定期处理；有色金属、铜线、网线等价值较高的实训耗材由各系部安排专人分类管理、收集，每学期结束前相关各系部提请资产管理处组织处理。
第十六条 实训耗材废料出校门必须凭《出门证》，经相关部门盖章确认，方可放行。
第四章  附则
第十七条 属于临时需要或增加购买的实训耗材，需要向学院单独申请单独购买。
第十八条 资产管理处负责对各系部实训耗材管理情况进行指导、监督与考核。
第十九条 本办法由资产管理处负责解释。
第二十条 本办法自印发之日起施行。
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附件2：实训耗材废料回收流程图

相关部门提出采购需求

系部填写《低值易耗品处置单》
废料称重，系部、资产管理处、后勤管理处、回收单位签字确认
缴费
结束
后勤管理处采购确定回收单位




















附件3：实训耗材使用计划明细表（教研组用）


	             （学期）实训耗材使用计划明细表（       系）

	实习班级：                                            

		序号
	班级
人数
	课题名称
	耗材
品名
	类别
	规格
型号
	单位
	采购数量
	建议
招标品牌
	
备注


	　
	
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


审核（教研组）：                                        制表：
备 注：1.类别分6类，①金属材料类；②五金工具类；③电工电子类；
④信息计算机类；⑤文化用品类；⑥生活用品类。可填写序号。
2.招标品牌原则上需3个以上，特殊情况按相关规定执行。


3.此表一式三份，教研组、系部、资产管理处各一份。
  4.备注列为资产管理处后期填写领用记录用。




附件4：实训耗材使用计划明细汇总表（部门用）

	             （学期）实训耗材使用计划明细汇总表（       系）

	单位：元

		序号
	品名
	类别
	规格型号
	单位
	数量
	单价
	金额
	招标品牌
	教研组
	备注

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　

	合计
	¥0.00
	大写：

	教务处审核：                    系部审核：                     制表：


备 注：1.类别分6类，①金属材料类；②五金工具类；③电工电子类；
④信息计算机类；⑤文化用品类；⑥生活用品类。可填写序号。
2.招标品牌原则上需3个以上，特殊情况按相关规定执行。








附件5：低值易耗品处置单 

低值易耗品处置单
部门：          									日期：               
	项目名称
	单位
（公斤）
	数量
	单价
	金额
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	

	申请部门经办人
	
	申请部门负责人
	

	资产管理处经办人
	
	资产管理处负责人
	

	后勤管理处签字：

	回收单位签字或盖章：


备 注：1.处置单由申请部门填写“项目名称、数量”，资产管理处填写“单价、金额”，后勤管理处核实确认。
2.此单据一式二份，申请部门、资产管理处各一份。



