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一、本制度依据中华人民共和国财政部《政府会计准则》（财会[2016]12号）有关规定，根据《山东理工大学国有资产管理办法》（鲁理工大政发[2017]170号），《山东理工大学实验室维持费使用管理办法》（实设函〔2004〕6号）等制度制定。
二、实验耗材指实验教学活动必须的低值品（＜1000元）、易耗品（使用后不能恢复原来结构）、一次性物品及实验药品等材料。
三、实验耗材的管理要提高认识，明确责任。实验耗材购置费是学校划拨的实验室维持费之一，用于本科实验教学正常秩序的维持和实验教学项目的改进与提高。实验室负责人要有勤俭持家的理念，根据实际认真制定实验耗材购置计划，实验中心要严把审核、检查、考核关，争取合理正确利用资金，不能用于非本科实验用品的购置，更不能私用。
四、实验耗材管理流程
1、实验耗材计划的制定与申请 实验室负责人在制定实验耗材计划时，要首先清查上次购买的耗材剩余情况，根据实验项目的变更形成学期实验教学耗材计划申请表，报学院实验中心审核。实验耗材的计划量一般要多于实验实际需求的15%。实验项目的变更要先向实验中心提出预实验耗材购置申请，成熟后列入实验项目。
2、实验耗材计划申请表的审核 实验中心要严把审核关，要根据学校相关文件和实验教学情况认真负责的逐项逐条审核表中所列耗材种类和数量，对于拿不准的项目要及时请示相关领导。
3、实验耗材的询价与购置 实验耗材申请通过后，由实验室负责人进行询价购置。物品的购买以质优价廉和满足实验需求为标准，经销商的选择要以信誉和服务水平为标准。
4、实验耗材的验收与领用 实验耗材要由经销商持货物清单先送到实验中心，由实验中心会同实验员、经销商共同验明货物的种类和数量，并查验货物质量，相符后，实验中心复印货物清单留档，经销商同时发电子版给实验中心。
5、实验耗材的使用 实验耗材验收后由经销商送至相关实验室。实验员要根据耗材说明正确存放实验耗材，其中危化品一定要存放到危化品柜！要根据实验项目需求合理使用实验耗材，并做好使用记录。使用废弃物要按照《山东理工大学实验室废弃物管理办法》处置。
6、实验耗材的清理 每学期实验进行完毕后，实验员要认真清单实验耗材剩余情况，做成电子表格留存，已被下学期申请作参考。剩余情况表同时上报实验中心审核，没有上报的视为下学期不采集耗材，责任自负。
五、学院对一般性实验耗材管理制度具有解释权。
