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中国科学院半导体研究所关于印发《中国科学院半导体研究所稀贵金属管理办法》的通知
所属各部门：
    现将《中国科学院半导体研究所稀贵金属管理办法》予以印发，请遵照执行。
                              中国科学院半导体研究所
2020年4月30日
中国科学院半导体研究所稀贵金属管理办法
    为规范稀贵金属的管理，有效防范风险，根据《中国科学院稀贵金属管理指导意见》，制定本管理办法。

一、管理范围

稀贵金属:依据 《贵金属及其合金术语》GB/T 17684-2008，贵金属是“金、银和铂族金属的统称”，即主要为金、银、锇、铑、钯、铱、铂、钌等8种金属元素。

二、管理办法

（一）从严控制采购数量

稀贵金属的购置应当按照《中国科学院半导体研究所科研用材料采购及领用管理办法（修订版）》严格履行审批手续，应根据实际需求提出采购申请，明确用途和所需数量，从严审核采购需求的合理性，采购方式等的合规性，按规定审批后方可采购,加强预算执行的过程监督。
（二）提高使用效率

应高度重视稀贵金属的使用管理，提高稀贵金属的使用效率，闲置不用的稀贵金属，应开展调剂使用，避免闲置浪费。

（三）加强对供应商的管理

对稀贵金属供应商资质、诚信和履约等情况进行审查，避免供应商由于超范围经营、严重失信、法律诉讼等原因，造成履约风险。

（四）规范采购过程

稀贵金属的采购过程应当遵循“公开、公平、公正”的原则，符合并遵守国家相关法律法规及部门管理规范要求。对纳入公安、药监、卫生、环境、农林业等部门管控的产品的采购，应按国家和地方政府相关制度规范要求执行，采购时须严格履行相关手续，并向有相关资质的供应商采购。

达到政府采购限额标准以上的，应当严格执行政府采购有关规定，不得拆分合同规避政府采购。

（五）加强合同管理

加强稀贵金属采购合同管理，明确责任，加强对稀贵金属采购合同的签订前审核及执行过程监督。规范合同基本要素信息，重点加强支付条款、供货期限、产品验收、品质保证、违约责任等条款的审核。

（六）到货验收

应按《中国科学院半导体研究所科研用材料采购及领用管理办法（修订版）》要求核实实物资产与采购合同的一致性，必要时应当组成验收小组进行现场验收。

验收人员应当现场精确计量到货数量，并查验出厂检测报告或产品合格证后签字确认。

（七）保管与使用

强化出入库管理，确保账物相符。保管人员岗位变动时，应及时进行账册和库存实物的核对和交接，交接双方应书面签字确认。

1.稀贵金属必须存放在指定位置和保险柜中，做到双人双锁管理，库房须加装安防设施（监控探头、防盗门等）。

2.保管人员对库存的稀贵金属安全负责，并建立出入库台账，切实做到账物相符，定期进行实物盘库，盘亏、盘盈应及时查明原因、形成书面报告。

3.使用部门应当建立稀贵金属领用、使用登记制度，实时反映稀贵金属使用及结余的情况，根据结余情况有计划购买，提高资产使用效益，减少浪费。

稀贵金属制品的使用损耗和加工损耗应及时予以明确记录，履行内部审核批准后，方可做核销处理。 

（八）回收和处置

对于可回收的稀贵金属，应当依据出入库台账和使用记录，由专人及时进行清理和回收，并统一计入台账。

（九）安全防控

使用部门应加强稀贵金属的安全管控，明确各环节管理责任、防范措施。

稀贵金属在申请、购置、入库、验收、使用、退库、加工制作、损耗核销各环节都要有详细的记录和相应的证据，各流转及使用环节必须严格执行“五双” (双人管理、双锁保存、双人发货、双人装货、双人提货)等内部控制制度，做好安防工作。

附件：1.稀贵金属出入库台账
2. 稀贵金属使用记录表
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