信息学院仪器设备管理制度

—、仪器设备的添置

1. 仪器设备的添置根据实验室建设规划，在校、学院的财力可能下，按“轻重缓急”逐步添置，各系根据学科发展情况提出实验室建设项目的申报，由学院主管领导审批。

2. 新到仪器设备，由有关系室主任、实验室建设项目负责人、实验室技术人员共同验收，入账，随机资料登记存档备查。

二、仪器设备建账

1. 学院设备总账由资产管理员建立并统一管理，其中办公设备由院办主任管理，实验设备由实验管理室管理。

2. 学院实验管理室负责建立实验设备总账和各实验室、实验分室的设备分户账，各实验室或分室技术人员负责建立本实验室的设备分账并保管好实验设备。

三、仪器设备的使用和维护保养 

实验室技术人员是本实验室仪器设备的维护保养责任人，应当努力保证仪器设备处于良好的运行状态，学院有权组织有关人员定期对各实验室的仪器设备状态进行抽查，若发现不合格的实验设备将追究维护、保养人员的责任(有关抽查标准另定)。

四、  仪器设备的维护维修

仪器设备维护根据仪器设备的等级和故障状况分类处理。一般仪器的故障，应尽可能在实验室或学院内维修，维修结果及时报实验室负责人，大型设备或精密仪器设备的维修，经学院主管领导批准后，报设备处统一安排维修。

五、仪器设备事故的处理

1. 仪器设备在使用过程自然损坏或人为因素造成事故，当事人应如实向实验管理室主任报告，实验室应当提出事故分析报告，处理意见和改进措施，由学院签署意见后，报设备处。

2. 加强实验室设备操作规程，各实验室对一些重要的仪器设备，必须建立操作规程。实验室指导教师，应当向学生强调规程，若因指导教师工作疏忽，而造成学生违反操作规程，导致设备事故，指导教师应当承担全部责任。

六、仪器设备的借用

1. 在仪器设备按实验室或实验分室归口管理的基础上，为了提高设备的利用率，提倡学院内各实验室之间仪器设备流通。各实验分室要建立仪器设备借用制度，各学科实验室之间的仪器设备在被借方确实不使用的前提下，通过合理的借用手续可相互借用，一旦使用完毕或被借方实验教学需要时，借方实验室应无条件归还。

2. 校内各部门借用我学院仪器设备，须经院领导同意并在被借方实验室没有教学需要时，办理借用登记手续，并限期归还。

3. 仪器设备原则上不向校外出借，任何人员无权将仪器设备出借给外单位或私自携带到校外使用。若因科研或科技需要将仪器借到校外使用，须经学院主管领导同意并在被借方实验室没有教学需要时，按学校、学院的有关规定办理手续。

4. 因毕设、科研等特殊情况购买的由实验管理室负责保管，本院老师向实验管理室办理借用手续，一旦毕设、科研结束，应按时归还，不得长期无故占用。

5. 在仪器设备借用和归还时，无论借方还是被借方均应对所借仪器设备进行全面的检查，确保设备正常完好，如果归还时仪器设备损坏，由被借方负责修复后归还。

七、仪器设备报废、报损和丢失处理

因仪器设备保管人员不负责任等原因造成仪器设备丢失，按照“仪器设备损坏、丢失赔偿制度”处理，视情节轻重给予学院内通报批评，对于两用仪器设备，丢失处理从严。

八、闲置仪器设备处理

1. 实验室因各种原因而造成的仪器设备积压，闲置现象，应当及时报告学院实验管理室，并提交关于闲置积压的书面报告，提出处理意见，由学院核查后，报设备处进行调剂和处理。

2. 闲置积压仪器，必须维护其正常状态，随机附件和资料应尽可能齐全，并按仪器管理要求，装箱封存等候处理。

3. 因各级领导决策错误或个别人擅自购买而造成仪器设备积压闲置，给校、学院造成严重损失的，必须追究领导和当事人的责任，并报设备处按学校有关规定处理。
九、两用仪器设备管理

1. 任何人不得占用或变相占用两用仪器设备(例如：电脑、吸尖器、收录音机、电视机、照相机、除湿机、电风扇、电热器具等)，现有的两用仪器由学院统一保管，工作需要可向学院借用。

2. 由实验室保管的两用仪器设备，必须妥然保管，严格借用制度，以防丢失。

十、建立仪器设备定期清查制度

    各实验室每学期末进行一次仪器设备自查各设备状态检查，要做到账物相符。仪器设备完好率高。需继续借用的，在实物清查后再办理续借手续，学院将组织有关人员，每年定期地抽查各实验室的设备账物相符情况和设备完好率。

十一、  设备移交制度

    因实验人员调动或外出培训(在某一时间段内需他人接管)等，必需办好设备移交手续，手续要求在移交清单上有三人签字，即移出方、接受方、实验管理室主任，确保设备管理的完整性。
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