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材料科学与工程学院大宗材料出入库管理办法 

各系、各部门： 

为了规范学院出入库材料的管理，加强对实验室大宗材料出入的有效

监控和精确统计，提高材料有效利用率，降低材料成本和不合理损耗，结

合学院实际情况，特制定本办法。  

一、本办法所指大宗材料，是指因项目研究必须采购、单笔或批量金

额超过一万元以上的原材料、辅助材料等不纳入资产管理范围的消耗性材

料或配件。 

二、实验室大宗材料的购买及使用均需由实验室负责人根据项目研究

需要统一采购和管理。  

三、材料购进后，专人负责检查材料的品名、型号、数量是否与购销

合同或采购协议等相符，核对发料凭证和实物，进行拍照、登记、建账和

保管，并在学院登记入库，使用完毕后须到学院登记销账备案。 

四、使用人员须向实验室负责人报告，征得同意并在台账本中登记领

取时间、领用量、用途等信息，方能领取使用；使用完毕登记所领材料的

用量和消耗去向。负责管理的人员在材料发放后应当及时回收剩余的材

料，并登记材料余量信息。  

五、珍贵材料应严格控制发放数量，使用多少、领取多少，不得浪费。  
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六、材料的存放应做到正确、整齐、安全稳固，使用中做到安全、准

确、不浪费、不乱扔。 

七、使用和存放材料的实验室、库房，要加强防火、防水，做到安全

使用，安全存放。  

八、因使用不当或不慎造成人员伤害和事故时，应立即抢救受伤人员

并及时报告实验室负责人和学院分管领导。  

九、实验室负责人需不定期进行检查，发现问题，及时解决，检查应

当有记录。对材料的数量进行抽检清点，清点时如发现与材料账目不符，

要及时提出，并在记录上做出说明。  

十、台账本保存期限为该笔材料全部使用完毕、学院登记销账之日起

三年，在保存期内随时备查。  

十一、本管理办法自发布之日起执行，学院负责解释。 
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抄送：计划财务部，资源保障部，安全保卫部 
下发：各系，办公室，实验中心，现代分析中心 
 
 



附件 

材料学院大宗材料入库记录 

品名  型号  数量/金额（万元）  

入库日期  验收人  学院入库登记单号  

材料学院大宗材料使用台账记录 

领用日期 领用量 用途 去向 领用人 保管人 余量 

       

       

       

       

       

       

学院销账登记单号  

 


