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信息与智能工程学院教学耗材采购办法 

 

第一章 总则 

为了进一步规范实验教学用耗材采购工作，保障实验教学顺利进行，

学院实施耗材采购备案制度，凡是需要使用学院经费采购教学耗材的，均

需要进行备案。现就耗材采购相关规定和流程作如下说明： 

 1.按照年度对每一门课程实施备案，同一门课程原则上由课程组统一

组织采购，同一门课程多次采购耗材的，每次采购均需备案。鼓励各教师

根据实际需求，提前做好采购计划，同一门课程尽可能一次性采购完所需

耗材。 

 2.单次采购金额在 3000 元(含)以上，或者同一门课程本年度累计采

购金额在 10000元(含)以上的，采购前需与教学院长沟通确认。 

 3.耗材采购可以在网上或实体店采购，均需要提供耗材清单。 

 4.耗材采购备案流程如下： 
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 1)采购金额符合上述第 2条款的，根据上述条款要求提前确认采购计

划； 

 2)从网上或者实体店完成采购； 

 3)填写《信息与智能工程学院教学耗材采购备案表》(以下简称备案

表)并打印 1份， 提供必要电子附件；采购人在备案表上签字；如果有课

程组的，另需课程组其他 1名老师签字；如果没有课程组的需系主任或系

主任助理签字； 

 4)携带发票以及备案表，由教学院长签字后报销；   

 5)备案表纸质版、电子版以及附件交给实验中心签字并保存。 

 5.学院根据采购工作量给予一定补贴。 

 6.学院纪委委员有权随时监督耗材采购过程和使用。 

 7.教学院长、纪委委员或实验中心对耗材采购有问题询问，采购老师

有义务做必要的解释。 

 8.每门课的耗材采购情况在学院内部公开。 

 9.本办法于 2019 年 3 月 7 日经学院教代会执委会讨论通过，并开始

实施。 

 

 

 

 

 

 

信息与智能工程学院 

2019年 5月 20日 
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信息与智能工程学院教学耗材采购备案表 

系、部门___________      填表人_______      填表日期______年___月___日 

采购人  采购时间  总经费(元)  

经费来源 如果不确定来源，可先不填。 

课程名称  专业班级  学生人数  

本课程本年度 

已使用耗材经费(元) 

首次采购，

填写0元 

预计使用年限 填写"本年度使用完", 或者填

写"可使用 * 年" 

用途说明  

相关附件 

（电子） 

1. 发票照片  

2. 采购清单（如果是网上采购的附上耗材清单截图；如果是实体店采购的附盖章的耗

材清单照片） 

注：附在电子版的备案表后。 

采购人及

课程组成

员签字 

如果有课程组的，另需课程组其他 1名老师签字；如果没有课程组的需系主任或系主

任助理签字。 

                              年   月   日 

教学院长

签字 

 

                              年   月   日 

实验中心

签字 

 

                              年   月   日 

学院纪委

委员签字 

如学院纪委委员对本次采购进行了监督审核，由学院纪委委员签字；                              

年   月   日 
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附录 1：采购发票 

 

附录 2：耗材清单 
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