
基础医学院（仲景学院）文件
院政字〔2018〕3 号

关于印发《基础医学院（仲景学院）科研实验

耗材采购管理办法（试行）》的通知

各科室（中心）：

《基础医学院（仲景学院）科研实验耗材采购管理办法（试

行）》经学院研究同意，现印发你们，请遵照执行。

附件：1.基础医学院科研实验耗材采购及验收流程

2.基础医学院科研物品（试剂、药品、耗材等）采购验收

表



3.基础医学院科研物品（试剂、药品、耗材等）采购报销

登记表

基础医学院（仲景学院）

2018 年 11 月 12 日

基础医学院（仲景学院）科研实验耗材



采购管理办法（试行）

第一章 总 则

第一条 为贯彻落实《河南中医药大学科研经费管理办法》，

规范我院耗材采购管理，提高科研经费使用效益，保障各项科研

工作顺利实施，根据《河南省政府采购管理暂行办法》，结合我

院工作实际，对耗材采购监管和流程制定本办法。

第二条 本办法中的经费包括纵向科研项目经费、横向科研

项目经费、学校科研项目经费和其他来源的科研经费。

第三条 本办法中的实验耗材包括科研工作中所涉及的试

剂、药物、实验一次用品、实验动物等。本细则所指的试剂主要

是指能实现化学反应、分析化验、研究试验、化学配方使用的化

学品、生物制剂等；实验耗材是指在科研中使用，但不增加固定

资产值、消耗频繁的除办公用品、劳保用品、实验设备以外的实

验用品。其中，科研工作中进行的各类检验、测试、设计、加工

等项目，需要另一方解决某一特定技术问题所提供的各种服务，

属于技术服务类，不适用于本办法。

第四条 试剂耗材采购作为学校采购工作重要的组成部分，

采购工作必须遵循公开、公平、公正、效益原则，最大限度地维

护学校公共利益。

第五条 本办法适用于所有从科研经费列支的科研实验耗

材的采购与监管。



第二章 管理和监督

第六条 实行“分级管理、责任到人”的实验耗材采购监管

机制。

第七条 项目课题组。项目负责人是实验耗材管理的直接责

任人，对使用试剂耗材经费的合法性、合规性、真实性和有效性

承担经济和法律责任；项目负责人要严格执行试剂耗材管理的要

求，指定专人对实验耗材进行采购和验收，确保试剂耗材的采购

及使用合法、合规，并接受上级和学校相关部门的监督检查，如

有违法违规行为，项目负责人须承担相关责任。

第八条 基础医学院科研工作办公室。科研工作办公室负责

对实验耗材采购的流程进行监督，并做好经费使用登记、备案工

作。

第三章 流 程

第九条 审批。单笔试剂耗材的金额低于 1万元（人民币）

的采购项目，由经费负责人审批；采购单笔试剂耗材的金额在 1

万元（含）以上、3 万元以下的，在项目负责人审核签字的基础

上，由基础医学院负责人审批；单项费用在 3 万元（含）以上、

5 万元以下的，在完成前款的审批手续后，由科学技术处负责人

审批；单项费用 5 万元（含）以上的，在完成前款的审批手续

后，由分管科研校领导审批。



第十条 采购。课题组须指定专人进行实验耗材的采购。采

购人员应按照采购相关规定执行采购，达到集中采购要求的严格

执行集中采购；未达到集中采购要求的自行采购遵循货比三家的

原则，其中，试剂耗材单价在 5000 元（含 5000 元）以上的需要

并做好比价记录。同一公司试剂耗材的单笔采购金额达 1 万元

（人民币）（含）以上的采购项目需要签订采购合同。合同内容

由双方当事人约定，包括以下条款：当事人名称或姓名和地址、

商品名称、数量、价款、规格、供货期、付款条件、交货地点和

方式、违约责任、解决争议的方法等。

第十一条 验收、备案。课题组须指定专人对采购的实验耗

材进行验收（验收人和采购人不能是同一人），验收后填写《科

研物品（试剂、药品、耗材等）采购验收表》（附件 2，以下简

称“验收表”）； 项目负责人对采购、验收过程进行审核，审核

无误在《验收表》签字。备案表按照一单一表的原则进行填报。

《验收表》一式两份，由项目组、基础医学院科研科分别留存。

第十二条 报销登记。报账人经费报销的相关手续等，在基

础医学院科研工作办公室填写《科研物品（试剂、药品、耗材等）

采购报销登记表》（附件 3）进行登记，登记后方可进入经费报

销审批程序。

第四章 附 则

第十三条 本办法自下文之日起施行，在实施中出现本办法



没有涵盖而又必须明确其他事项，以学校的相关规定为准。

第十四条 本办法由基础医学院负责解释。



附件 1

基础医学院科研实验耗材采购及验收流程

课题组成员根据需要向课题组提交采购清单

项目负责人审核同意后由采购人进行询价、采购

项目组对采购物品进行验收。

（填写附件 1《科研物品（试剂、药品、耗材等）采购验收表》）

在科研科登记备案

（填写附件 2《科研物品（试剂、药品、耗材等）采购报销登记表》）

进入报销审批流程批



附件 2

基础医学院科研物品（试剂、药品、耗材等）采购验收表
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附件 3

基础医学院科研物品（试剂、药品、耗材等）采购报销登记表

序

号

购置物品名

称

报销

金额

经费项目来

源
项目名称

项目

经费编

号

项目负

责人

报账

人
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基础医学院（仲景学院）党政办公室 2018 年 11 月 12 日印发


