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第一章  总  则 

第一条  为加强学院教学耗材规范管理，提高经费使用效率，

根据《教育部 财政部关于高等学校材料、低值品、易耗品管理

办法》〔（84）教供字 020 号〕、《学院采购及招标管理办法（修

订）》《北京农业职业学院关于加强低值易耗品和食堂原材料采

购管理的通知》（京农职政〔2019〕10 号）文件规定，结合学

院教学实际情况，特制定本办法。 

第二条   本办法所称的教学耗材，指用于教学、易于消耗

且未达到学院国有资产入帐标准的物品。 

第三条  学院教学耗材实行学院、系（部）/校区/实验实训

中心两级管理机制。学院负责全院教学耗材的预算编制和管理监

督，系（部）/校区/实验实训中心负责本部门的教学耗材采购、

储存、使用和处置等。 

第四条  教学耗材管理坚持“谁主管，谁负责；谁采购，谁

负责；谁使用，谁负责”的原则，落实教学耗材管理和使用部门

的主体责任。 

第二章  职责分工 

第五条  教务处作为归口职能部门，负责全院教学耗材的管

理工作。具体职责如下： 

（一）加强、完善学院教学耗材的制度建设和管理机制，统
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筹全院教学耗材的管理工作； 

（二）审核各系（部）/校区/实验实训中心教学耗材的预算，

编制学院教学耗材预算； 

（三）监督检查学院教学耗材的采购、储存、使用和处置，

评估系（部）/校区/实验实训中心教学耗材使用效果，提高教学

耗材的使用效益； 

（四）负责国家管控内危险化学品的采购、储存、发放以及

回收工作。 

（五）统筹管理系（部）/校区/实验实训中心危险废物的回

收处置工作。 

第六条 系（部）/校区/实验实训中心负责本部门的教学耗

材采购、储存、使用和处置等，履行教学耗材的管理主体责任，

其职责如下： 

（一）制定本部门教学耗材管理细则，完善管理流程，建立

教学耗材管理台帐；  

（二）编制本部门的教学耗材采购预算，根据批复的预算制

定采购计划，实施采购； 

（三）负责本部门教学耗材的入库储存、报销、使用、废弃

物处置工作； 

（四）接受学院管理部门检查监督，并提交年度《教学耗材

绩效报告》。 

第七条  教学耗材的管理和使用工作人员须严格遵守相关

法律法规，自觉接受监督。 
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第三章  采购、储存、报销、领（使）用、废弃物处置 

第八条  系（部）/校区/实验实训中心教学耗材采购。依据

学院批复的本部门教学耗材预算，实施采购，流程如下：使用人

申请→实验（训）室管理员汇总→系（部）/校区/实验实训中心

负责人审批→实验（训）室管理员进行采购。 

第九条  系（部）/校区/实验实训中心教学耗材入库储存。

采购后按照耗材分类进行入库储存，入库过程中做好质量管理，

做到账物相符。 

第十条  系（部）/校区/实验实训中心教学耗材报销。依照

学院《财务审批和报销管理制度》报销。 

第十一条 系（部）/校区/实验实训中心教学耗材领（使）

用。教学耗材入库储存后方可进行领（使）用，流程如下：使用

人申请→部门负责人审批→实验（训）室管理员领（使）用。 

第十二条  教学耗材废弃物处置。严禁随意抛弃、倾倒教学

耗材和教学实验（训）产生的废弃物。需按照程序进行集中处理。 

（一）普通废弃物处置流程:实验（训）室管理员申请→系

（部）/校区/实验实训中心负责人审批→自行处置。 

（二）危险废弃物处置流程：实验（训）室管理员申请→系

（部）/校区/实验实训中心负责人审核→教务处负责人审批→学

院危险废物储存场所→专业机构集中转运处置。  

（三）医疗废弃物由使用单位负责回收处置。流程如下：实

验（训）室管理员申请→系（部）/校区/实验实训中心负责人审

批→第三方回收处置。 
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第四章  教学危险化学品的管理 

第十三条  教学实验（训）用危险化学品的采购不论数量多

少、金额大小，均须按照国家法规规定及学院的危险化学品管理

规定执行，严禁私自购买和领（使）用。 

第十四条  学院教学危险化学品分为非管控类危险化学品和

管控类危险化学品。危险化学品的申请采购、入库储存、报销、

领（使）用、废弃物处置等要求如下： 

（一）预算申请。各系（部）/校区/实验实训中心在编制年

初教学耗材预算时，单独编制危险化学品预算。 

（二）采购审批。采购时需采购前审批、采购后备案。 

1.非管控类危险化学品采购：教师申请→实验（训）室管理

员汇总并确认→系（部）/校区/实验实训中心负责人审核→教务

处负责人审批→安全稳定工作处审批→实验（训）室管理员提交

订单→安全稳定工作处备案→供应商确认订单发货→实验（训）

室管理员进行收货→商品数据进入该实验（训）室台账→教师申

请领用。 

2.国家管控的危险化学品采购：教师申请→实验（训）室管

理员汇总→系（部）/校区/实验实训中心负责人审核→教务处管

理员汇总并确认→教务处负责人审批→安全稳定工作处审批→

教务处管理员提交订单→安全稳定工作处备案→供应商确认订

单并发货→教务处管理员收货→商品数据进入教务处台账→（后

续领用实验（训）室管理员申领）。 

3.危险化学品备案。非管控危险化学品由系（部）/校区/
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实验实训中心将合同复印件和清单交安全稳定工作处、教务处备

案。国家管控的危险化学品由教务处将合同复印件和清单交安全

稳定工作处备案。 

（三）储存管理。学院危险化学品储存严格按照《危险化学

品安全管理条例》（中华人民共和国国务院令第 591 号）执行。 

（四）报销。依照学院《财务审批和报销管理制度》执行。 

（五）领（使）用。由领用人提出申请→专业主任和系（部）

/校区/实验实中心负责人审核→通过后报教务处、安全稳定工作

处审批→审批通过后方可进行领用。领（使）用过程中实行双人

领取、双人使用、双人签字。 

（六）使用剩余归还。教学实验（训）剩余的国家管控内危

险化学品，不论数量多少一律在当日实验（训）结束后双人归还

到学院危险化学品储存场所。 

第五章  其  他 

第十五条  本办法自发布之日起施行，如遇上位文件变化可

做适当调整。学院原有相关文件与本办法不一致的，以本办法为

准。 

第十六条  本办法由教务处负责解释。自发布之日起施行。 
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