南京财经大学食品科学与工程学院
实验用品管理办法（暂行）
根据我院实验用品采购管理人员的变动情况，为保证教学科研工作正常有序的开展，特制订以下实验用品采购领用的管理规定。

一、领用本科教学实验用品
1、在学院领用仪器、试剂、用品等，需由实验员根据教学、科研和管理工作的需要，填写领用单，领用人和授课（指导）教师（或主管负责人）同时签字后送学院审批。

2、本科教学实验用的化学试剂，由实验员根据实验项目制定领用计划，经院领导审批时，需出示实验指导文件，无实验指导文件的计划，原则上不予审批。
3、购买实验材料需提前15天制定采购计划，交学院审批。
4、本科教学实验用的化学试剂，必须由实验员亲自到场领取。
5、每月15日、30日，由实验材料供应商集中送货，货到后订购人需及时领走。
6、在固定送货期间临时急需的实验材料，需制定采购计划，交学院审批后，由申购人在指定的供货商处自行采购。

7、购买其它实验材料(如谷物、水果、牛肉、奶粉、饮料、糖、盐等特殊原料) 时，由实验员或使用者提前15天制定采购计划和拟使用经费，经学院审批后，自行采购，报账时需提供采购计划和发票（数量应一致）。如果采购数量大，确需送货的，所产生的搬运费用需提前向学院申报。
8、易耗品的领用应本着够用、节约的原则，杜绝无限制盲目领用的不良风气。

9、本科毕业论文，每位学生所用材料费200元，教师应按指导的人数，一次性制定全部采购计划，交学院审批。可分批次领用材料。

10、学生损坏仪器和用具，应到学院仪器管理室填写仪器破损单，并按规定赔偿。

二、硕士生的实验材料

硕士研究生的全部实验用品，包括易耗品，由科研课题自行购买。
三、其他

1、复印纸已配备在学院购置的打印机上，可根据工作需要进行打印。

2、在校内打印或复印资料，指定北苑复印社，需在学院办公室领取加盖学院公章的复印单，未加盖学院公章的复印单所产生的费用，由个人承担。

本管理办法自2013年2月25日起实施。

