普通仪器的采购及使用管理办法（试行）
为了更科学管理实验室各类普通仪器及耗材，减少实验物品浪费，做到各类物品由专人管理，每件实验仪器有详细记录。现制定如下管理办法：
1. 研究生根据各自的实验需要，如需要长期使用的仪器，可不交回公用，但需要根据表1的格式，将各自手中现有的仪器做详细登记，记录后交相应导师一份。
2. 以后每人订购的物品（除耗材）也按表1逐一记录，定期交回导师处。

3. 研究生毕业时，根据表1记录，交回相应的仪器。

4. 以后订购各类物品填写申请单，交予相应物品负责人，由负责人统一交给张老师订购。

5. 张老师订购后，将物品交到相应负责人，负责人做物品进库登记后，申请人填好物品领用记录后，方可领取。

6. 相应负责人员负责各类物品的订货（将申请单交张老师）、接货（催促物品到位）、物品进库登记、使用情况登记、定期清点、整理。

各类实验用品的分类及负责人如下：

对照品：薛水玉

核磁管及试剂：支海娟

玻璃仪器：王雪洁

药理耗材：贾广成

液体耗材：崔杰

固体耗材：任艳玲

生物仪器及耗材：刘伟

                卢琳林（PE管、移液枪、枪头）

冰箱分区：郑兴宇、刘晓节

表1个人物品记录      姓名：         
	日期
	物品名称
	规格
	数量
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


表2          进库记录     管理人：         
	日期
	名称
	规格
	数量
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


表3          领用记录     管理人：         
	领用日期
	名称
	规格
	数量
	归还日期
	领用人

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


