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机电工程系实训耗材管理办法 

一、 总    则 

1.为了明确机电工程系实训耗材的管理范围、形成其管理规范，

厉行节约，杜绝浪费，促进机电工程系资产管理的健全和完善，根据

佛职院字[2014]6 号文的有关规定，结合机电工程系实际，特制定本

管理办法。 

2.依据佛职院《固定资产、低值易耗品管理的补充规定》，本办

法所涉及的实训耗材分为以下两类： 

   （1）单位价值在 500 元以上、1000 元以下，耐用时间在一年以

上，能独立使用的仪器设备、工具、量具等为低值非易耗品。 

   （2）单位价值 500 元（不含）以下，使用期较短，耐用时间在

一年以内，使用中易耗损的物品，如实训用消耗材料、零配件、实验

元件、一般用具等为易耗品，不按固定资产相关规定管理。 

3.对低值非易耗品参照学院《固定资产管理办法》（试行）的有

关规定进行管理。 

4.实训耗材的采购遵照《佛山职业技术学院货物采购管理实施细

则(暂行) 》执行。 

 



二、分    工 

实训耗材归口系教务员汇总和申报，并设实训耗材管理员、电气

耗材管理员、机械耗材管理员、计算机耗材管理员各 1名，分别负责

相应耗材的统计、保管和分发。 

 

三、 实训耗材管理 

1.实训耗材计划的制订 

（1）每学期在教学任务书下达的后一周开始制订下学期采购计

划。 

（2）各任课教师根据本人教学任务和实训项目计划情况，积极

及时向相关实训室管理员申报耗材。 

（3）各实训室管理员根据各任课老师的申请，并结合近几年学

生人均耗材的消耗情况，制订本实训室耗材申报计划表。 

（4）各耗材管理员负责对耗材的型号、规格、价格和数量等进

行初审，对各类耗材进行归类统计汇总。 

2.实训耗材的购置 

（1）计划性购置。 

系教务员汇总各管理员提交的耗材计划表，经系主管领导审核审

批后，报送学院相关部门采购。各耗材管理员负责跟踪落实，系教务

员协助。 

（2）零时性购置。各部门提出采购要求，报各耗材管理员初审，

耗材管理员根据现有耗材情况及消耗标准，判断是否同意购置并加注



初审意见，经系教务复核，如需采购，报相关领导审核批准后，由系

指定相关采购人员采购。 

3.实训耗材的验收 

（1）电气类耗材由电气耗材管理员依据学院有关规章制度组织

验收。 

（2）机械类耗材由机械耗材管理员依据学院有关规章制度组织

验收。 

（3）计算机类耗材由计算机耗材管理员依据学院有关规章制度

组织验收。 

（4）各实训室管理员应积极主动协助耗材管理员工作。 

（5）耗材验收时，需要详细核对品名、规格、数量、金额，仔

细检查商品质量，对验收合格的物品填写《入库单》，记入库存；对

验收不合格的物品须及时通知采购人员调换，否则不予入库。 

4.实训耗材的发放 

（1）实训耗材应尽量做到随到随发，减少库存。 

（2）发放学院统一采购的实训耗材时，按照学院相关规定，各

实训室管理员填写《出库单》。 

（3）发放系部采购的实训耗材时，各领用人填写《出库单》，

经耗材管理员确认、相关领导审批签字后办理。 

 

四、 附    则 

1.本办法自发布之日起开始执行。 

http://www.5ykj.com/Article/


   2.本办法若与学院最新的“低值易耗品管理办法”等相

关办法或文件冲突的，按照学院最新规定执行。 

 

 机电工程系     

二〇一七年七月一日 


