大学物理实验室低值易耗品管理条例
一、计划请购工作
1.低值易耗品概算的提出
各实验室应在每学期末清理设备及低值易耗品的同时，初算出下学期需要进行的实验课题，经实验室统一审定，提出请购计划。
2.请购计划的提出
    严格遵照按项目请购的制度，项目外的原则上不能请购，由领用人提出请购，交实验室审定，经院系领导批准后，请购单存根由实验室保存，以便领用人向采购部门督办及作为领用依据。
3.急用请购
    急用或临时变更的低值易耗品，经领导审查批准，可以作项目外请购，但必须在总的资金定额留有余量的条件下，才能请购。
二、领用登帐
1.易耗品到货后，分项由领用人填写领料单领取。
2.实验室要设立帐册。
3.办理领料，登帐以后的物品，即可由各课题项目中使用，该物品由领用人负责保管使用。
三、消耗，损坏及遗失
1.每次实验或试验完毕，应对低值易耗品进行清点，对消耗及损耗的物品，要登记说明，办理消帐手续。
2.工具及低值器材应由领用人妥善保管，遗失或损坏要及时报损，查明原因，上报学院并按有关规定进行处理或赔偿。
3.教学实验消耗每学期结帐一次。
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