易耗品管理制度
根据学校相关制度，中心各实验室易耗品由部门采购，为加强管理制定本管理办法。

1. 各类易耗品采购后需在中心办公室入库登记后，方可领用。
2. 易耗品领用时，需在办公室填写易耗品领用登记表，由主管实验室领导签字后方可领用。
3. 易耗品领用后，在实验室使用时要填写易耗品使用登记表，在学期末将易耗品使用登记表复印件上交办公室，原件各实验室保留。
4. 除电池、光盘、网头等无法恢复易耗品外，其它易耗品损坏后在维修无效时，由各实验室自己保存，每学年报废一次，并填写易耗品报废清单，根据易耗品种类，可暂时保存或消毁。
易耗品采购清单
____校区

	耗材名称
	型号
	数量
	用途
	备注（统一采购/定点采购）

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


制表人：              审核：             主任签字：

                                  日期：  年    月    日

易耗品报废清单
_____校区

	耗材名称
	型号
	数量
	确认损坏（二人签名）
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


制表人：            申核：
日期：  年    月    日

易耗品使用登记

	耗材名称
	型号
	数量
	用途
	签名、日期

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


