
湖南生物机电职业技术学院

实验实习经费管理规定
为加强对我院实验实习经费的管理，保证实践教学工作的正常开展，结合我院实际，特制定本管理办法。

一、实验实习经费遵循“统一管理、分类安排”的原则，学院实验实习经费归口实训管理处统一集中管理，分类到各系安排使用。

二、实训管理处根据各系教学实验实习计划、实验实习性质、专业特点、学生人数、教学设备等情况划拨各系实验实习经费，由各系在核定范围内使用，超支不补。

三、各系主任应严格按预算掌握好实验实习经费的使用，按预算资金使用管理要求确保本系各专业、各年级学生计划内实验实习的顺利进行。安排实习时，以满足教学大纲为前提，贯彻“就近就地”安排实习，节约实习经费。

四、实验实习经费必须专款专用，不得挤占、挪用。严禁在实验实习经费中报销与实验实习无关的差旅费、招待费、办公经费（如印刷费、办公耗材、网费、会费）等。组织学生（学生人数10以上的）到外地实习，事前经实训管理处同意的可按计划财务处公布的差旅费标准报销差旅费。

五、实验实习耗材的采购与经费管理

（一）成批量的实验实习耗材按专业大类进行分类，每类由学院指定2至3家供货单位签订供需合同，实行定点采购。

定点采购流程：
1.各系在实验实习开出前一周填报《实验实习耗材定点采购购置单》（附件1）交实训管理处。

2.实训管理处根据专业人才培养方案的要求，结合实验实习人数进行审核后通知定点采购单位供货。

3.实训管理处负责定点采购耗材的报账工作。

（二）零星鲜活的实验实习耗材由系部在实验实习开出前一周填报《实验实习耗材零星采购购置单》（附件2），报实训管理处审批后到计划财务处借支自行购置，一次采购超过5000元时，需纪检监察室批准，实验实习结束时，及时报销实验实习耗材费用。

（三）属于定点采购范围内的实验实习耗材各系部不得自行购置。

六、本办法自公布之日起施行，由实训管理处、计划财务处负责解释。
附件:1.实验实习耗材定点采购购置单

2.实验实习耗材零星采购购置单
附件1
	湖南生物机电职业技术学院实验实习耗材定点采购购置单（　　　学年　　 学期）

	第一步：请购人：              请购部门：               部门负责人意见：            实训管理处意见：            

第二步：计划财务处意见：             内审处意见（5000元以上批量采购事项）           
第三步：分管院领导审批意见：                         
第四步：院长审批意见(10000元以上)：                    

	品 名
	规 格(技术参数)
	质量等级
	参考厂家
	单 价
	数 量
	金 额
	用途说明

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	

	总计
	　

	【备注】：1.定点采购耗材分常用品(如：化学药品、试剂、农资等)、耐用品（五金、机电、钢材等）分别填写。
　　　    2.此购置单应根据老师实训计划耗材内容和实训室现有耗材库存情况填写。
　　　    3.此购置单由系部核实汇总报实训管理处审核备案。


附件2
	湖南生物机电职业技术学院实验实习耗材零星采购购置单（　　　学年　　学期）

	第一步：请购人：              请购部门：               部门负责人意见：            实训管理处意见：            

第二步：计划财务处意见：             内审处意见（5000元以上批量采购事项）           
第三步：分管院领导审批意见：                         
第四步：院长审批意见(10000元以上)：                    　

	品 名
	规 格(技术参数)
	单 价
	数 量
	金 额
	用途说明

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	总计
	　

	【备注】：1.耗材零星用品(如日常用品、鲜活用品等)分别填写。
　　　    2.此购置单由系部核实汇总报实训管理处审核备案。



