
教务通〔2025〕103号 

 

 

各二级学院(部）： 

为进一步加强实验（训）教学耗材及印刷品的规范化管理，保障实验（训）

教学工作的正常运行，现决定开展 2025-2026 学年第二学期实验（训）教学耗

材低值易耗品、耐用品及印刷品申报工作。相关事宜通知如下： 

一、申报原则 

1.本次实验（训）教学耗材及印刷品申报计划，以使用院部为单位，按照

教学计划安排在满足实验（训）教学的前提下，结合各单位实验（训）耗材及

印刷品库存情况，从实际出发按需申报，厉行节约、防止积压。各申报单位要

组织专人认真核算，严格把关，根据培养方案确定本次实验（训）教学耗材及

印刷品申报计划，避免多报、漏报和错报。 

2.各申报单位严格执行学校关于耗材及印刷品采购、领用与管理等相关

制度，坚持“谁使用、谁负责，谁主管、谁负责”的原则，明确责任人和相关

工作职责，认真做好实验（训）教学耗材及印刷品申报工作。 

二、报送要求 

1.申报审批材料需按统一格式填写，并认真核对填报信息，避免漏报和重

复申报。 
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2.申报耗材等审批表要求以院部为单位，院部审核汇总，由各单位负责人

签字盖章后与电子文档同时报送。 

3.除课外科技活动、开放实验耗材可临时申报外，其余日常教学用实验

（训）耗材不接受临时申请。 

4.各单位请于 2025年 12 月 27 日前将实验（训）教学耗材申报材料纸质

稿报送至设备处朱老师，电子文档发送至邮箱 303123042@qq.com；实验（训）

教学印刷品申报材料纸质稿报送至教务处实践办，电子文档发送至邮箱

674724715@qq.com。 

附件：1.湖南交通工程学院实验（训）教学耗材申报审批表 

2.湖南交通工程学院实验（训）教学耗材申报汇总表 

3.湖南交通工程学院实验（训）教学印刷品申报汇总表 

 

 

教务处 

2025年 12 月 4日 
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附件 1 

 

实验（训）教学耗材申报审批表 

申请单位（盖章）:                                填表时间：      年   月   日 

实验室名称  实验室地点  

承担的课程 

实验（实训） 

及专业 

 

实验员  联系电话  

实验室主任  联系电话  

序号 耗材名称 型号规格 单位 数量 
参考 
单价 

参考 
金额 

推荐品牌 
用途 

（如填写用于实验) 

1         

2         

3         

4         

6         

7         

8         

9         

10         

11         

合计金额 人民币大写：                               小写：            （元） 

建议最佳 

采购渠道 

供应商：                  电话： 

网  站：                   

实验中心主任 

项目  负责人 
核实 

 

 

签字：                   

年   月   日                              

 

主管校长意见： 

 

 

 

 

 

 

 

签字：                   

年   月   日 

学院（部）意见 

 

 

签章：                   

年   月   日 

主管部门审批意见 

 

 

签章：                   

年   月   日 

说明：1、本表由实验员根据学期教学情况真实填写，耗材满足学期教学开展即可，由实验中心主任核实，学院（部）

负责人签字。2、本表一式三份，学院（部）、教务处、设备处各留一份；3、本表只填常用性必备耗材，工具、仪器

仪表等不在此列。 



附件 2 

湖南交通工程学院 2025～2026 学年第二学期实验（训）教学耗材申报汇总表 

院部（盖章）：                                             填表人：                      主管领导（签字）：                      日期：    年   月   日 

序
号 

实验室名称 教学耗材名称 品牌 型号 规格 
教学耗
材类型 

实需
数量 

单位 
预估单
价

（元） 

预估总
价

（元） 
备注 

1            

2            

3            

4            

5            

6            

7            

8            

9            

10            

合计：   

主管部门审批意见：                                                                主管教学工作校领导审批意见： 

签章：                     年     月    日                                                  签章：                     年     月    日        
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附件 3 

湖南交通工程学院 2025～2026 学年第二学期实验（训）教学印刷品申报汇总表 

院部（盖章）：                                                        填表人：                   主管领导（签字）：              日期：    年   月   日 

 实验室安
全责任承
诺书 

仪器设
备使用
登记本 

实验(训)
情况记录

本 

实验室安
全日志记

录本 

物品明
细台账

本 

开放性
实验室
记录本 

教学仪器
设备维修
记录本 

实习报告 
（本） 

实验报告 
（本） 

低值易耗
品使用情
况登记本 

低值耐
耗品台
账本 

备注 

计划申报
数量 

            

申报依据
与明细 

            

主管部门审批意见：                                                                主管教学工作校领导审批意见： 

签章：                     年     月    日                                                  签章：                     年     月    日        

 


