教学实验室低值易耗品采购审批程序

一、采购方式

教学实验室低值易耗品的采购采用先报批后采购的方式，具体方法如下：
1.单次采购在200元以下时，经系领导批准，在采购申报单上签字盖章后进行采购；

2.单次采购在200-5000元时，由系领导在采购申报单上签字同意盖章后，报实验室与设备管理处批准后进行采购；
3. 单次采购在5000元以上时，由系领导在采购申报单上签字同意盖章，报实验室与设备管理处审核，再报请主管院长审批后，由实验室与设备管理处组织有关人员进行采购。
二、报销方式

1.经办人填写低值易耗品验收单；
2.验收单首先由低值易耗品管理人员签字入帐，然后由实验室主任、系主任签字后到实验室与设备管理处办理相关手续； 
3.经办人持采购申请批准单、验收单（采购清单（纸质和电子））和原始采购发票到实验室与设备管理处实验室管理科办理入帐手续，填写低值易耗品报销审批单，实验室与设备管理处负责人签字；

4.低值易耗品报销单经院主管领导签字后到财务处办理报帐手续。
三、监督与管理

1.教学实验室低值易耗品适用于教学需要的物品，非教学需要不得采购报销；

2.各教学系、部的低值易耗品必须有专人保管，单独建帐（最好建立电子账目），使用人须签字才能领用，做到帐物相符；

3.各教学系部的低值易耗品账目每年都要上缴实验室与设备管理处与实验室与设备管理处账目进行核对。
实验室与设备管理处
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