机电工程学院
实习、实验材料库房管理规定
为进一步规范实验、实习低值易耗材料的管理，学院设立机械汽修类、电气电子类2个库房，特制订库房管理规定。
1. 材料库房用于集中存放实习、实验、技能训练、技能大赛等需要的易耗材料、低值工具，以及房间设施、设备维护等所需要的非设备类材料、劳保用品等。
2. 材料购置计划纳入学院年初的整体经费预算。每年年初由实验、实习主责教师和实验室管理人员，根据所承担的项目内容，填写购置计划表，并提交给本教学部实验室主任。由实验室主任会、教学部主任，对购置计划进行审核、完善后，电子版提交给学院实践教学秘书。由实践教学秘书汇总后提交给学院教学工作委员会，教学工作委员会同意后提交给学校建设采购中心安排采购。
3. 所有使用教学经费购置的与实践教学相关的低值易耗材料，要求先入库、后领用，库房管理人员验收后才能报账。库房管理人员要认真组织好采购材料的验收工作，入库清单签字后一式两份，库房管理人员和实践教学秘书各保存一份，用于入账和备案。
4. 集中实习所用消耗材料，由学生填表实习指导教师批准领取，其它情况由教师填表、实验室主任批准领取，材料领取需要填写“实验实习耗材申领出库单”。工具、仪表类等耐用品采取借用的方式领取，填写“耐用工具类物品借用登记表”。

5. 需要报废的材料或低值工具等，经主管领导同意后，可定期集中报废，由库房管理人员和实践教学秘书共同经手，并填写“库房废品报废登记表”，两人签字后一式两份后分别保管，用于销账和备案。

6. 材料入库后要进行规范放置与管理，保持库房的整洁美观、查找拿取方便。注意提高库房管理的安全防范意识，要保障库房门、窗、水、电安全，发现问题及时向主管领导提出，以便及时安排解决。
7. 库房管理人员接受并执行学院分管领导的检查和建议，库房管理人员要严格履行材料进、出库的登记和发放工作，学院统一制定领取、借用、报废单据，作为出库的唯一凭证（见附表）。
8. 库房管理人员要在每学年第二学期，定期盘查材料库存情况，填写“库房材料清查盘点登记表”，签字后一式两份库由房管理人员和实践教学秘书各保存一份，用于下一年的入账和备案。
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耐用工具类物品借(领)用登记表

实验实习耗材申领出库单（电气电子类）
	日期
	　
	用途说明（××实习或实验等）
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注：实验、实习等要求尽量集体、集中领取
实验实习耗材申领出库单（机械汽修类）
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	实习主责教师签名
	
	分管领导签名
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库房材料清查盘点登记表

盘点日期：                                盘点人：                       
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	型  号
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库房废品报废登记表
报废日期：                                经手人：              、             
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