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电子院函〔2025〕4 号

关于印发《电子与电气工程学院零星实验耗材采
购管理办法》的通知

院属各系（中心）、办公室：

《电子与电气工程学院零星实验耗材采购管理办法》已经学

院 2025 年第 5 次党政联席会议审议通过，现印发给你们，请遵照

执行。

特此通知

附件：《电气工程学院零星实验耗材采购管理办法》

电子与电气工程学院

2025 年 4 月 9 日
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电子与电气工程学院
零星实验耗材采购管理办法

院属各系（中心）、办公室：

为做好实验耗材采购工作，保证教学运行，提高采购效率，

做好党风廉政建设，结合学校要求，特制定本办法。

一、本办法适用范围

本办法适用于不计入固定资产的零星实验耗材采购，主要指

人才培养（毕业设计、实习、实训、教师试做实验、学科竞赛等

环节）中的实验耗材。

二、申请

使用人提出采购申请，说明用途、用量、采购方式等情况；

系、实验中心、创新创业办公室等分别对人才培养（毕业设计、

实习、实训、教师试做实验、学科竞赛等环节）中的实验耗材采

购申请进行审核；学院对采购申请进行审批。

三、采购

严格执行《关于规范货物和服务类零星采购申请提交的通知》

（计财函〔2019〕2 号）。系（中心、办公室）对采购过程和价格

严格管控，学生不具备采购资格。

四、建立台帐

系（中心、办公室）建立耗材采购与使用台帐，详细记录采

购与使用的时间、责任人、数量等情况。台账由各系（中心、办

公室等）建档，每学期期末交学院教学管理办公室存档，便于上



- 3 -

级部门核查。台帐样表（见附件：电子与电气工程学院耗材台帐）。

五、经费支出

经办人保证票据的合法性并及时报帐，经分管工作学院领导

签字后从学生实验经费或专项经费中支出。

六、其他说明

（一）正常采购程序无法满足的突发或应急采购项目，事后

应及时完善采购申请，同时提交情况说明。

（二）未提交采购申请且自行采购、不合法票据等属于违规

行为，应该杜绝。

（三）本办法自发布之日起施行。《电气工程学院零星实验

耗材采购管理办法》（电气院函〔2019〕10 号）同时废止。

附件：电子与电气工程学院耗材台帐

电子与电气工程学院

2025 年 4 月 9 日
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附件：电子与电气工程学院耗材台帐

电子与电气工程学院 实践教学环节、学生科技创新活动、毕业设计及学科竞赛元器件及设备

领用表

领用人

教师姓名 工号 系（中心） 教师领用填写

学生姓名 学号 专业/班级 指导教师 学生领用填写

领用

原因

或用

途

□实践教学环节 √科技创新活动 □毕业设计 □学科竞赛 □其

他 .

请具体说明参赛名称、创新活动名

称等

领用

耗材

清单

（此

表项

可增

加）

序

号
器材名称 耗材类别（暂不填） 规格、型号 领用数量 单价 库房编号 备注

1

2

3

4

5

6

7

8

9

领用人签名（手写）：

联系电话：
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电子与电气工程学院 实践教学环节、学生科技创新活动、毕业设计及学科竞赛元器件及设备

申购表

申购人
教师姓名 工号 系（中心） 教师申购填写

学生姓名 学号 专业/班级 指导教师 学生申购填写

领用原因

或用途

□实践教学环节 □科技创新活动 □毕业设计 □学科竞赛 □其

他 .

请具体说明参赛名称、创

新活动名称等

系中心

审核意见
学院审批意见

申购计划

耗材清单

（此表项

可增加）

序号 耗材名称 耗材类别
性能指标

参数
预算数量 规格、型号

预算单价

（元）

预算小计

（元）
是否有技术资料

运费

（元）

1

2

3

总计（含运费）

备注 耗材类别：1.模块类 2.工具类 3.设备类 4.低值易耗

申购人签名（手写）：

联系电话：
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电子与电气工程学院耗材台帐—入库表

序号 耗材名称 耗材类别 采购人 数量 规格、型号 单价（元） 总价（元） 保管人 领用人

1

2

3

4

5

6

7

8

9

耗材类别：1.模块类 2.工具类 3.低值易耗


