工程训练中心材料、工具等教学物品管理办法

为规范中心教学用材料、工具等物品的管理，杜绝物品流失和浪费，根据中心实训教学具体情况，特制定本管理办法。

一、管理范围

工程训练中心所有直接用于实训教学的材料、工具、量具、刀具等物品和间接服务于实训教学用的其它物品。

二、管理体制
工程训练中心教学用材料、工具等物品的管理主体为工程训练中心，按照管用结合的原则，实行三级管理体系。中心各部门负责人为一级管理，中心库房管理员为二级管理，领用物品的实训指导人员为三级管理。

三、管理职责

一级管理：负责实训所需教学物品的调研、采购、入库、调拨管理、领用审批、报废处理等。
二级管理：负责实训所需教学物品的入库登记、物品储存、领用记录、账物对照、标签粘贴、废旧物品报废存储管理等。
三级管理：负责实训所用教学物品的领用、保管、使用、日常维护、维修申请、报失、使用记录填写等。

四、物品领用、发放管理
1. 实训物品领用，必须填写领料单，并要有发料人、领用人、审批人的签字，缺一不可，库房管理员要做好物品发放领用记录。
    2.库房管理员人员应严格按先办出库手续、后发货的程序发货，特殊情况先出库后补手续时，必须有相关领导提前通知仓库管理员，补办手续时，相关领导必须签字。
    3.领用物品时，应严格按照领料单规定的内容和要求填写，不准在领料单上作任何更改，如填写错误必须重写；对不符合规定的领料单，仓库有权拒发。
    4.设备备件、维修材料的领用，由部门主管领导审批，以便设备资料的记录、存档。
    5.实训日常用材料、易耗品的领用，由各教学组组长签字、仓库按规定发放。
    6.劳保用品的领用，由各部门主管领导审批签字后、库管员按规定发放。
    7.实训用工具、量具、刀具等物品的领用，由各部门主管领导审批后，库管员应对领用人作专门账务登记，领用人对工具、量具、刀具进行使用和管理，丢失或损坏由领用人负责。
8.工具、量具、刀具等物品报废和换领时必须由部门主管领导鉴定、审批，且必须交旧换新。
    9.凡是属于借出的物品、工具等均应严格控制，必须经中心领导审批方可借出，仓管人员还应规定借用期，并按时收回。
    10.人员变动交接时，应按规定到仓库办理相关物品退库或移交手续。
本办法自公布之日起施行，工程训练中心负责解释。
  附件：工程训练中心实训教学物品领用单
  工程训练中心

                                                 2015-4-20
附件

工程训练中心实训教学物品领用单
领单编号：                                               日    期：
	序号
	材料编号
	名     称
	规   格
	单位
	数量
	用途
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	7
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	8
	　
	　
	　
	　
	　
	　


部门负责人：        教学组负责人：         领用人：        发料人：
注：1.教学用品包括：工具、量具、刀具、材料、易耗品等；2.日常用材料、易耗品等领用由教学组负责人签字即可领用，工具、量具和刀具领用时需要部门负责人签字；3.工具、量具、刀具损坏或报废更换时需以旧换新；4.本表一式两联，一联交库房（存根），二联交教学组负责人处（存根）。
